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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Територіального управління Служби судової охорони у Донецькій області

від ____._____.2021 № ____
УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – провідного спеціаліста фінансово-економічного відділу Територіального управління Служби судової охорони у Донецькій області (1 посада)
	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	1. Здійснення контролю, забезпечення прийому, аналізу і контролю табелів обліку робочого часу і підготовка їх до лічильної обробки.
2. Прийом і контроль за правильністю оформлення листків про тимчасову непрацездатність, довідок з догляду за хворими та інших документів, що підтверджують право на відсутність працівника на роботі, підготовка їх до лічильної обробки, а також для складання встановленої бухгалтерської звітності.
3. Вести розрахунок постійних та додаткових нарахувань заробітної плати та грошового забезпечення.
4. Контроль за витрачанням фонду оплати праці.
5. Набір та реєстрація юридичний зобов’язань, фінансових зобов’язань, платіжних доручень з дотриманням вимог законодавства про затвердження Порядку реєстрації та обліку бюджетних зобов'язань розпорядників бюджетних коштів та одержувачів бюджетних коштів в органах Державної казначейської служби України стосовно заробітної плати, грошового забезпечення та нарахувань на заробітну плату та грошове забезпечення.
6. Забезпечення ведення особових рахунків працівників та особового складу за кожен рік окремо з внесенням усіх відповідних даних.
7. Оформлення довідок  на вимогу працівників, держслужбовців та особового складу.
8. Оформлення відповідного пакету документів згідно з законодавством для пенсії, у разі загибелі тощо.
9. Розрахунки до бюджетної декларації стосовно заробітної плати, грошове забезпечення та нарахувань на заробітну плату та грошове забезпечення.
10. Складання податкового розрахунку сум доходів, нарахованого (сплаченого) на користь платників податків-фізичних осіб і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску.

	Умови оплати праці
	1. Посадовий оклад 6000,00 грн., відповідно до постанови КМУ від 24.05.2017 № 358 «Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя» (зі змінами).
2. Надбавки, доплати та премії, відповідно до статей 50, 52 Закону України «Про державну службу».

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду.
Строк призначення особи, яка досягла 
65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов'язкового проведення конкурсу щороку.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (зі змінами).
2. Резюме за формою згідно з додатком 21, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах у відповідній сфері, визначеній в умовах конкурсу, та на керівних посадах (за наявності відповідних вимог).

3. Заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону. Подача додатків до заяви не є обов’язковою. 

4. Копію Державного сертифіката про рівень володіння державною мовою (витяг з реєстра Державних сертифікатів про рівень володіння державною мовою, визначений Національною комісією зі стандартів державної мови.

Інформація приймається через Єдиний портал вакансій державної служби Національного агентства України з питань державної служби до 17 год. 00 хв. 16 грудня 2021 року.

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з 
додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби.

	Дата і час початку проведення тестування кандидатів.
	22 грудня 2021 року о 10 год. 00 хв.


	Місце або спосіб проведення тестування.

	Проведення тестування дистанційно, шляхом використання кандидатом комп'ютерної техніки та підключення через особистий кабінет на Єдиному порталі вакансій державної служби.

	Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	За адресою: вул. Енгельса Ф, 43, 
м. Дружківка, Донецька область, 84205 (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення суб'єктом призначення або керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням елктронної платформи для комунікації дистанційно)
	За адресою: вул. Енгельса Ф, 43, 
м. Дружківка, Донецька область, 84205, (проведення співбесіди за фізичної присутності кандидатів).

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Медянський Ігор Миколайович,

066 940 52 03,
konkurs.dn@sso.gov.ua


	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

	1
	Освіта
	Вища освіта ступеня не нижче бакалавра або молодшого бакалавра.

	2
	Досвід роботи
	Не потребує.

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне.

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Досягнення результатів
	- здатність до чіткого бачення результатів діяльності;

- вміння фокусувати зусилля для досягнення результату діяльності;

- вміння запобігати та ефективно долати перешкоди 

	2
	Відповідальність
	- усвідомлення важливості якісного виконання своїх посадових обов'язків з дотриманням строків та встановлених процедур;

- усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за можливі наслідки реалізації таких рішень;

- здатність брати на себе зобов'язання, чітко їх дотримуватися і виконувати.

	3
	Аналітичні здібності
	- здатність до логічного мислення, узагальнення, конкретизації, розкладання складних питань на складові, виділяти головне від другорядного, виявляти закономірності;
- вміння встановлювати причинно-наслідкові зв'язки;

- вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації,прогнозувати та робити власні умовиводи.

	4
	Цифрова грамотність
	- вміння використовувати комп'ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов'язків;

- вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації; вміння перевіряти надійність джерел і достовірність даних та інформації у цифровому середовищі;

- здатність працювати з документами в різних цифрових форматах; 
- зберігати, накопичувати, впорядковувати, архівувати цифрові ресурси та дані різних типів;

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфідеційні дані;

- вміння використовувати електронні реєстри та дані різних типів;

- здатність уникати небезпек в цифровому середовищі, захищати особисті та конфіндеційні дані;

- вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові листи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов'язків; 

- здатність використовувати відкриті цифрові ресурси для власного процесійного розвитку.

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:
- Конституції України;
- Закон України «Про державну службу»;
- Закон України «Про запобігання корупції».
- Закон України «Про Національну поліцію»;
- Закон України «Про звернення громадян»;
- Кодекс законів про працю;

- Закон України «Про захист персональних даних» (зі змінами та доповненнями);
- Закон України «Про інформацію» (зі змінами та доповненнями);
- Закон України «Про доступ до публічної інформації» (зі змінами та доповненнями).

	2.


	Знання законодавства у сфері
	Знання:
- Бюджетний кодекс України;

- Закон України «Про судоустрій та статус суддів»;

- Закон України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні»;

- Наказ МФУ «Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку в державному секторі» від 29.12.2015 № 1219;

- Постанова КМУ Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери " від 30.08.2002 № 1298;

- Постанова КМУ №289 від 03.04.2019 «Про грошове забезпечення співробітників Служби Судової охорони»;

- Постанова КМУ №1112 від 2.12.2019 «Про умови оплати праці працівників державних органів, на яких не поширюється дія ЗУ «Про державну службу»

- Постанова КМУ «Питання оплати праці працівників державних органів» №15 від 18.01.2017 (зі змінами);

- Наказ Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 23.03.2021 №609 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів»


