Додаток 1 

ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням керівника Секретаріату Конституційного Суду України

від  25 червня 2021 р. № 124/4/2021-к/тр

УМОВИ
проведення конкурсу на зайняття вакантної посади заступника керівника Бухгалтерської служби Конституційного Суду України – завідувача відділу бухгалтерського обліку та звітності – заступника головного бухгалтера 

	ЗАГАЛЬНІ УМОВИ

	Посадові обов’язки
	· здійснення керівництва відділом, організація, координація, забезпечення та персональна відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ;

· забезпечення ведення бухгалтерського обліку та складання звітності Конституційного Суду України відповідно до Закону України „Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні“, НП(С)БО в державному секторі та інших нормативно-правових актів;

· забезпечення оприлюднення звітності Конституційного Суду України на вебсайті Конституційного Суду України та єдиному вебпорталі використання публічних коштів;

· складання звіту про використання доходів (прибутків) неприбуткових організацій, розрахунок земельного податку та складання відповідної звітності;

· здійснення контролю за своєчасним поданням звітності до органів статистики, податкової інспекції, фондів відповідно до чинного законодавства України;

· перевірка меморіальних ордерів та складання книги „Журнал - головна“;

· формування карток аналітичного обліку та інших облікових регістрів;

· забезпечення ведення обліку руху коштів спеціального фонду;

· забезпечення ведення розрахунків із підзвітними особами;

· забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби України, а також при здійсненні платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

· здійснення контролю за своєчасною сплатою податків, зборів;

· здійснення контролю за розрахунками з працівниками Конституційного Суду України, установами, організаціями, аналізу змін дебіторської і кредиторської заборгованості, надання пропозицій керівництву щодо заходів зі стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості;

· надання пропозицій керівництву щодо заходів забезпечення збереження майна й активів Конституційного Суду України, належної організації приймання і відпуску товарно-матеріальних цінностей відповідальними особами, керівниками структурних підрозділів Секретаріату;

· участь у проведенні інвентаризацій матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу і забезпечення своєчасного відображення їх результатів в обліку;

· здійснення розподілу обов’язків між працівниками відділу;

· забезпечення підготовки посадових інструкцій працівників відділу;

· здійснення аналізу проведеної відділом роботи та прийняття рішень щодо усунення недоліків і вдосконалення роботи;

· сприяння підвищення кваліфікації працівників відділу;

· здійснення моніторингу нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку та бюджетного законодавства;

· підготовка проектів розпоряджень, листів та інших документів у межах повноважень відділу;

· забезпечення передачі документів підрозділу до Архіву Конституційного Суду України;

· виконання інших доручень керівника Бухгалтерської служби Конституційного Суду України.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 26 633,75 грн
· надбавки, доплати та премії відповідно до статті 52 Закону України „Про державну службу“

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	     безстроково

строк призначення особи, яка досягла 65-річного віку, становить один рік з правом повторного призначення без обов’язкового проведення конкурсу щороку 

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання
	1) заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 р. № 246, зі змінами (далі – Порядок проведення конкурсу);

2) резюме за формою згідно з додатком 2-1 до Порядку проведення конкурсу, 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;
Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Державні службовці державного органу, в якому проводиться конкурс, які бажають взяти участь у конкурсі, подають лише заяву про участь у конкурсі.
Інформацію для участі в конкурсі приймаємо в електронному вигляді з накладенням кваліфікованого електронного підпису кандидата – через Єдиний портал вакансій державної служби за адресою: https://www.career.gov.ua   до 17.00 
1 липня 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. Місце або спосіб проведення тестування. Місце або спосіб проведення співбесіди (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	9.00   8 липня 2021 року за адресою: вулиця Жилянська, 14, м. Київ (Конституційний Суд України).
Проведення тестування – за фізичної присутності кандидатів.
Вулиця Жилянська, 14, м. Київ (Конституційний Суд України).

Інформування кандидатів про дату та час проведення тестування та співбесіди здійснюватиметься виключно електронною поштою



	Місце або спосіб проведення співбесіди з метою визначення керівником державної служби переможця (переможців) конкурсу (із зазначенням електронної платформи для комунікації дистанційно)
	Проведення співбесіди – за фізичної присутності кандидатів.
Вулиця Жилянська, 14, м. Київ (Конституційний Суд України)
Інформування кандидатів про дату та час проведення тестування та співбесіди здійснюватиметься виключно електронною поштою



	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Воскобойнікова Алла Володимирівна, (044) 238-13-39, konkurs@ccu.gov.ua
Страшук Наталія Миколаївна, (044) 238-10-77

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ Вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта, за освітнім ступенем не нижче магістра в галузі знань „Економіка та підприємництво“, найменування спеціальності „Фінанси і кредит“, „Бухгалтерський облік“, „Економіка підприємства“

	2.
	Досвід роботи
	на посадах державної служби категорій „Б“ чи „В“ або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років у сфері фінансового забезпечення бюджетних установ

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	ВИМОГИ ДО КОМПЕТЕНТНОСТІ

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Управління організацією роботи
	· чітке бачення цілі;

· ефективне управління ресурсами;

· чітке планування реалізації

	2. 
	Прийняття ефективних рішень
	· здатність приймати вчасні та виважені рішення;

· аналіз альтернатив;

· спроможність іти на виважений ризик

	3. 
	Аналітичні здібності
	· здатність до логічного мислення, узагальнення, розкладання складних питань на складові, виявляти закономірності;

· вміння аналізувати інформацію та робити висновки, критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити коректні висновки

	4. 
	Цифрова грамотність
	· вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для ефективного виконання своїх посадових обов’язків (MS Office, Outlook Express, Internet, Ліга Закон, ІС-ПРО, E-Kazna, АС „Є-Звітність“);
· вміння використовувати сервіси інтернету для ефективного пошуку потрібної інформації, вміння перевіряти надійність і достовірність даних;

· вміння використовувати електронні реєстри, системи електронного документообігу та інші електронні урядові системи для обміну інформацією, для електронного листування в рамках своїх посадових обов’язків, вміння користуватись кваліфікованим електронним підписом 

	ПРОФЕСІЙНІ ЗНАННЯ

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1. 
	Знання законодавства
	Знання:
· Конституції України;

· Закону України „Про державну службу“;

· Закону України „Про запобігання корупції“;

· Бюджетного кодексу України;

· Податкового кодексу України;

· Кодексу законів про працю України;

· Законів України „Про Конституційний Суд України“, „Про судоустрій і суддів», „Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні“, „Про відкритість використання публічних коштів“;

· Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2002 р. № 228 зі змінами; Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету, затвердженої наказом Міністерства фінансів України 12.03.2012 р. № 333 зі змінами; граничних сум витрат на придбання автомобілів, меблів, іншого обладнання та устаткування, мобільних телефонів, комп'ютерів державними органами, а також установами та організаціями, які утримуються за рахунок державного бюджету, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 4 квітня 2001 р. № 332 зі змінами; Порядку подання фінансової звітності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 28 лютого 2000 р. № 419 зі змінами;
· наказів Міністерства фінансів України: „Про затвердження Порядку казначейського обслуговування державного бюджету за витратами“ від 24.12.2012 р. № 1407 зі змінами; „Про затвердження Порядку складання бюджетної звітності розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів, звітності фондами загальнообов’язкового державного соціального і пенсійного страхування“ від 24.01.2012 р. № 44 зі змінами; „Про затвердження національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі“; „Про затвердження документів, що застосовуються в процесі виконання бюджету“ від 28.01.2002 р. № 57 зі змінами;

· Положення про Секретаріат Конституційного Суду України, затвердженого Постановою Конституційного Суду України від 11 квітня 2019 року
 № 13-п/2019.

	2. 
	Інші знання, необхідні для виконання посадових обов’язків
	Знання:

· національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі;
· податкового законодавства;

· особливостей обліку та складання звітності  в бюджетних установах;
· принципів контролю ефективності та законності використання бюджетних коштів.


