Информация о вакантной должности

	
	

	1. Тип вакансии
	Вакансия для замещения вакантной должности

	2. Наименование вакантной должности
	Начальник отдела-главный бухгалтер.

	3. Замещение по конкурсу
	Да

	4. Причина, по которой конкурс не проводится
	-

	5. Прием документов в электронном виде
	Да

	6. Наименование организации
	Министерство имущественных и земельных отношений Карачаево-Черкесской Республики

	7. Структурное подразделение
	отдел бухгалтерского учета и финансовых расчетов (Министерство имущественных и земельных отношений Карачаево-Черкесской Республики)

	8. Профиль деятельности организации
	земельно-имущественные отношения

	9. Область профессиональной деятельности
	Деятельность по профилю организации

	10. Категория и группа вакантной должности
	категория: Руководители, группа: Главная

	11. Расположение рабочего места 
	Карачаево-Черкесская Республика,  Черкесск

	12. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 25000,00 до 30000,00

	13. Командировки
	10% служебного времени

	14. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная с.н. с 09-00 до 18-00

	15. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	16. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	17. Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет
	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве 30 дней; 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с действующим законодательством;

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью 3 календарных дня;

обязательное медицинское страхование

	18. Дополнительная информация о вакантной должности
	-

	19. Краткое описание должностных обязанностей
	Надлежащим образом исполнять обязанности гражданского служащего, установленные федеральным и республиканским законодательством.

Контролировать сроки и качество исполнения документов по направлению деятельности отдела бухгалтерского учета и финансовых расчетов, в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Карачаево-Черкесской Республики, резолюциями вышестоящего руководителя и настоящим должностным регламентом.

Осуществление руководства отделом, выполнять задачи и функции, возложенные на отдел в соответствии с положением об отделе.

Осуществление контроля за исполнением работниками отдела их служебных обязанностей, в том числе контроль за исполнением документов по качеству и срокам.

Отчет перед Министром по результатам собственной служебной деятельности и деятельности отдела.

Принятие участия в подготовке проектов законов Карачаево-Черкесской Республики, указов и распоряжений Главы Карачаево-Черкесской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Карачаево-Черкесской Республики, решений Народного Собрания (Парламента) Карачаево-Черкесской Республики, иных нормативных правовых актов.

Ведение бюджетного учета кассовых поступлений и выбытий по исполнению сметы, предусмотренной бюджетом Карачаево-Черкесской Республики (учет доходов республиканского бюджета, как администратора доходов  по кодам доходных источников: доходы от перечисления части прибыли, арендных платежей за использование имущества и земельных участков, приватизации и продажи государственного имущества; сверка по своевременной оплате принятых обязательств по заключенным договорам аренды  и приватизации земельных участков, аренды и приватизации имущества; учет имущества казны Карачаево-Черкесской Республики согласно  Положению об имуществе казны Карачаево-Черкесской Республики; учет выбытий с лицевого счета республиканского бюджета объемов финансирования и кассовых расходов по кодам бюджетной классификации; учет финансового результата текущей деятельности  по кассовому исполнению бюджета).

Ведение налогового учета в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации.

Обеспечение достоверного и своевременного составления   и представления периодической и годовой отчетности об исполнении смет доходов и расходов Министерства по бюджетным  средствам.

Обеспечение достоверного и своевременного составления и представления периодической и годовой  статистической и налоговой отчетности.

Осуществление  предварительного контроля за:

- законностью совершаемых операций;

- соответствием заключаемых договоров и сделок купли-продажи лимитам бюджетных обязательств; 

- расходованием бюджетных средств по целевому назначению;

- сохранностью наличных денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.

Ведение кассовых операций в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным Банком Российской  Федерации.

Своевременное и полное оформление первичных учетных  документов. Ведение  регистра учета, предусмотренных действующей инструкцией.

Обеспечение достоверного и своевременного составления и представления периодической и годовой  статистической и налоговой отчетности.

Оформление платежных и расчетных  документов;

Начисление и выплата в установленные сроки заработную плату, своевременное и полное проведение расчетов с бюджетом по налогам и социальным взносам. Ведение лицевых счетов работников Министерства.

Начисление суммы выплат по листкам нетрудоспособности, оформлять их и передавать их для оплаты в Государственное учреждение - региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике.

Подписание  денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств.

Представление годовой отчетности об исполнении сметы доходов и расходов Министерства, а также в Контрольно-счетную палату Карачаево-Черкесской Республики.

Применение средств автоматизации при составлении отчетности, выполнении учетно-вычислительных работ, подготовке информации, писем, сведений.

	20. Требования для замещения должности - уровень профессионального образования не ниже, чем
	Высшее образование – специалитет/магистратура

	21. Стаж государственной гражданской службы
	Не менее 2 лет

	22. Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Не менее 2 лет

	23. Знания и умения
	Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); Знание Конституции Российской Федерации; Знание Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Знание Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Трудовой кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г.  № 145-ФЗ; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; работа с персональным компьютером; работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью «Интернет»; работа в операционной системе; работа в текстовом редакторе; работа с электронными таблицами; работа с базами данных.; - умение мыслить системно;
, -
 умение планировать и рационально использовать рабочее время; -
 умение достигать результата; -
 коммуникативные умения; -
 умение работать в стрессовых условиях; -
 умение совершенствовать свой профессиональный уровень; работа в программе «1C»; подготовки делового письма; планирования и организации рабочего времени; недопущения личностных конфликтов с коллегами, вышестоящими руководителями; владения множительной и факсимильной техникой; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами, а также работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.;

	24. Дополнительные требования к кандидатам
	Оценка соответствия квалификационным требованиям кандидата осуществляется посредством проведения письменного экзамена.

Наличие высшего образования не ниже уровня:специалитет, магистратура по следующим направлениям подготовки (специальностям):

«Экономика», «Экономическая теория» «Мировая экономика», «Национальная экономика», «Экономика труда», «Финансы и кредит», «Финансы» (по отраслям), «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика и бухгалтерский учет».

Засчитывается профессиональная переподготовка по вышеуказанным направлениям (специальностям) подготовки, подтвержденного документом об образовании и квалификации.

Отсутствие обстоятельств, препятствующих установлению ненормированного служебного дня.

	25. Срок приема документов
	01.02.2023 - 21.02.2023

	26. Место приема документов
	369000, г. Черкесск,  ул. Кавказская, 19, 5 этаж, каб.№13

	27. Время приема документов
	понедельник - пятница с 09:00 по 18:00 (перерыв с 13:00 по 14:00), суббота - воскресенье - выходной

	28. Почтовый адрес
	Карачаево-Черкесская Республика, г. Черкесск, ул. Кавказская, 19

	29. Контактная информация
	(8782) 28-14-60, minim.gossluzb@kchr.gov.ru

	30. Контактное лицо
	Дедукова Ольга Анатольевна, Тоцкая Татьяна Юрьевна

	31. Интернет-сайт органа или организации
	http://www.minizo.kchgov.ru

	32. Дополнительная информация
	-


Список документов:

	Наименование
	Методическая подсказка
	Обязательный документ 

для данной вакансии

	Cкан-копия личного заявления
	Заявление
	Да

	Скан-копия документа об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н)
	-
	Да

	Скан-копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы: трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенной нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность гражданина; документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенных нотариально или кадровой службой по месту работы (службы)
	-
	Да

	Скан-копия заполненной и подписанной анкеты по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с фотографией
	Анкета
	Да

	Скан-копия паспорта или заменяющего его документа
	-
	Да


