ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ ТУ ДСА України в Рівненській області 

від 06.11.2023 №61
ОПИС ВАКАНСІЇ
державної служби категорії «В»  - головного спеціаліста відділу планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	· Щомісячно формує меморіальні ордери: №1, № 2, №3, №4, № 6, 17.
· Готує та подає в ГУДКСУ у Рівненській області  бюджетні та бюджетні фінансові зобов'язання, а також платіжні документи для здійснення розрахунків щодо сплати податків, виплати заробітної плати, відрядних витрат, проведення розрахунків з дебіторами та кредиторами, тощо в тому числі через систему дистанційного обслуговування «Клієнт Казначейства-Казначейство». Проводить інвентаризацію грошових коштів на рахунках установи. Готує та подає до органів казначейства необхідні документи щодо виконання рішень судів.
· Веде на основі прибуткових і видаткових документів касову книгу, журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів, слідкує за лімітом каси, складає касову звітність, оформляє всі необхідні матеріали з інвентаризації каси, веде чіткий контролю  за надходженням готівки та її залишками на кінець кожного дня.
· Веде журнал реєстрації довіреностей, видає довіреності працівникам для отримання матеріальних цінностей.
· В процесі роботи працює в  програмі ІС-ПРО, «PМ», системі дистанційного обслуговування «Клієнт Казначейства-Казначейство»,
· Веде картки аналітичного обліку відкритих (виділених) асигнувань по загальному і спеціальному фонду. Веде картки аналітичного обліку касових видатків по загальному і спеціальному фонду.
· Здійснює облік та контроль за внесенням коштів на депозитний рахунок управління та їх повернення згідно рішення (ухвали, постанови, вироку) суду. Інформує Рівненський слідчий ізолятор щодо надходження на депозитний рахунок коштів, внесених як застава. Подає до ДСА України звіти щодо руху коштів на депозитному рахунку територіального управління.
· Складає та подає до органів державної виконавчої служби  звіт про здійснені відрахування та виплати (по виконавчим листах).Формує та подає до ГУ ДПС у Рівненській області звіт про використання доходів (прибутків) неприбуткової організації.
· Виконує інші обов’язки, передбачені законодавством та іншу роботу за дорученням начальника управління, заступника начальника управління та начальника відділу.

	Умови оплати праці
	· посадовий оклад – 7030 гривень відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24.05.2017 № 358 "Деякі питання оплати праці державних службовців, органів та установ системи правосуддя";
· надбавки, доплати та премії відповідно до статей 50, 52 Закону України "Про державну службу"

	Інформація про строковість призначення на посаду
	· на період дії воєнного стану до призначення переможця конкурсу або до спливу 12 місячного строку з дня припинення чи скасування воєнного стану

	Перелік документів, які необхідно надати для призначення на посаду державної служби в період дії воєнного стану, в тому числі спосіб подання, адреса та строк їх подання
	Претендент подає наступну інформацію:

1) заяву встановленого зразка;

2) заповнену особову картку встановленого зразка;
3) документи, що підтверджують наявність громадянства України;

4) документи, що підтверджують наявність освіти з додатками;

5) документи, що підтверджують досвід роботи.

Інформація подається особисто за адресою: м. Рівне, вул. Симона Петлюри, 10 до 17.00  год. 06 грудня 2023 року.

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань призначення на посаду
	 Онищук Світлана Сергіївна, 
тел. (0362) 67-13-00,

E-mail: inbox@rv.court.gov.ua

	Кваліфікаційні вимоги

	1
	Освіта
	вища економічна освіта, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи
	без досвіду роботи


