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Приложение
Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Ставропольского края (далее - министерство) с 24 февраля        2014 года по 03 апреля 2014  года проводит конкурсы на включение в кадровый резерв министерства для замещения следующих вакантных должностей государственной гражданской службы Ставропольского края: 
главного специалиста отдела бухгалтерского учёта и отчётности; 
ведущего специалиста отдела  бухгалтерского учёта и отчётности;

старшего специалиста 2 разряда отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства.
Требования к конкурсантам:
главного специалиста отдела бухгалтерского учёта и отчётности
к уровню образования:
высшее образование по одному из направлений (специальности): государственное и муниципальное управление; бухгалтерский учет и аудит; экономика. 

к стажу работы:

не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее трех лет стажа работы по специальности

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела бухгалтерского учёта и отчётности министерства, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Главный специалист, исходя из задач отдела, выполняет следующие обязанности:

1) осуществляет контроль за формированием и качественным отражением в Журналах операций  всех проведенных операций по исполнению бюджета в части строительства и жилищно-коммунального хозяйства;
2) ведет отражение и учет платежных поручений и выписок из лицевых счетов, с оформлением журнала операций с безналичными денежными средствами № 2 в разрезе лицевых счетов министерства;

3) разрабатывает проекты распоряжений и постановлений Правительства Ставропольского края и Губернатора Ставропольского края в пределах компетенции отдела;

4) осуществляет предварительный, текущий и последующий финансовый контроль за целевым и результативным использованием полученных средств из краевого и федерального бюджетов в разрезе мероприятий министерства;

5) осуществляет ведение бюджетной росписи и изменение лимитов бюджетных обязательств посредством внесения изменений в показатели бюджетной росписи и лимиты бюджетных обязательств в соответствии с Порядком, утвержденным министерством финансов Ставропольского края;

6) организует и проводит работу в автоматизированном комплексе     АС «Бюджет», предоставленном министерством финансов осуществляет ввод бюджетных обязательств (договоров, государственных контрактов), с прилагаемыми сканированными документами-подтверждениями, документов исполнения (счетов, счетов-фактур, актов и др.), а также осуществляет кассовое исполнение операций по безналичным платежам: готовит платежные поручения на выплату заработной платы, отпускных, оплату материально-технических ресурсов;

7) готовит уведомления об изменении показателей бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств и доводит их до получателей бюджетных средств в сроки, установленные бюджетным законодательством;

8) участвует в формировании расходов министерства на планируемый финансовый год;

9) участвует в подготовке материалов к проектам законов Ставропольского края по уточнению и исполнению бюджета Ставропольского края и предоставляет данные документы для обоснования в министерство финансов Ставропольского края;

10) осуществляет кассовое исполнение операций по безналичным платежам: готовит платежные поручения и заявки на кассовый расход;

11) в автоматизированной программе «1С:Предприятие» оформляет принятые бюджетные и денежные обязательства, а также отражает бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств, доведенные министерством финансов Ставропольского края, формируемых в журнале операций №9 «Журнал по санкционированию»;

12)ведет учет доходов по средствам, поступающим в министерство из федерального бюджета, с отражением и ведением журнала операции по отражению доходов министерства;

13) принимает участие в составление квартальных и годовых отчетов;

14) ежемесячно участвует в формировании баланса и составлении главной книги министерства;

15) осуществляет сверку расчетов по межбюджетным трансфертам и по безвозмездно передаваемому имуществу между главными администраторами бюджетных средств;

16) участвует в составлении консолидированной бюджетной отчетности по министерству, как главному распорядителю бюджетных средств;

17) участвует в подготовке необходимых документов и информации при проведении ревизии и  проверок министерства;

18) предоставляет документы и информацию для дел, рассматриваемых в Арбитражном суде Ставропольского края по объектам капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства;

19) ведет переписку с организациями, правоохранительными органами, министерством финансов Российской Федерации, министерством имущественных отношений Ставропольского края, направляет документацию по запросам;

ведущего специалиста отдела  бухгалтерского учёта и отчётности

к уровню образования:

высшее образование по одному из направлений (специальности): бухгалтерский учет, анализ и аудит; финансы и кредит.

к стажу работы:

без предъявления требований к стажу.

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела  бухгалтерского учёта и отчётности министерства, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Ведущий специалист отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) осуществляет бухгалтерский учет проведенных операций по расходованию средств краевого и федерального бюджета согласно доведенных министерству бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств;

2) осуществляет бухгалтерский учет денежных обязательств, согласно представленным первичным учетным документам по выполненным работам (услугам);

3) осуществляет доведение субсидий на выполнение государственных заданий подведомственным министерству учреждениям;

4) осуществляет кассовое исполнение мероприятий  по программе «Приобретение жилья гражданами, уволенными с военной службы (службы), и приравненных к ним лиц»;  

5) принимает первичные учетные документы на основании распоряжения министерства, систематизирует их по датам совершения операций, оформляет журнал операций № 4 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками» и регистры бухгалтерского учета;

6) производит расчеты с подрядными организациями по исполнению государственных контрактов, договоров.

7) участвует в проведении анализа исполнения расходов по строительной отрасли;

8) в автоматизированном комплексе АС «Бюджет» осуществляет ввод принятых бюджетных обязательств (договоров, государственных контрактов), с прилагаемыми сканированными документами-подтверждениями, документов исполнения (счетов, счетов-фактур, актов и др.), а также осуществляет кассовое исполнение операций по безналичным платежам: готовит платежные поручения;

9) в автоматизированной программе «1С:Предприятие» оформляет принятые бюджетные и денежные обязательства; 

10) участвует в составлении ежемесячной, квартальной, годовой отчетности, проводит инвентаризацию расчетов с поставщиками и подрядчиками;

11) участвует в проведении инвентаризации имущества и расчетов министерства, в оформлении результатов инвентаризации;

12) участвует в подготовке необходимых документов и информации при проведении ревизии и проверок;

Старший специалист 2 разряда отдела документационного обеспечения 

и информационных технологий

к уровню профессионального образования:

среднее образование по одному из направлений подготовки (специальности): гуманитарно-социальные науки; химико-технологическое; информационные технологии и защита информации, государственное и муниципальное управление.

к стажу работы:

без предъявления требований к стажу.

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела , применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Старший специалист 2 разряда отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) возглавляет работу по организации и ведению архивного дела в министерстве;
          2) обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, систематизацию, хранение и использование архивных документов;

3) руководит работой по составлению справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов;

4) оказывает методическую помощь в поиске необходимых архивных документов;
          5) инструктирует работников структурных подразделений министерства о порядке формирования, подготовки и сдачи дел в архив;

6) контролирует своевременность поступления в архив документов, законченных делопроизводством;

7) обеспечивает проведение работы по экспертизе ценности архивных документов, формированию документов в дела постоянного и временного хранения, осуществляет отбор документов с истекшими сроками хранения;

8) руководит работой по составлению описей дел для передачи документов в государственные архивы, составлению актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли;

9) осуществляет контроль за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов; 

10) совместно с руководителями структурных подразделений министерства разрабатывает номенклатуру дел текущего делопроизводства;

11) организует работу по ведению учета документооборота и количества дел, выдаче архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива,  составляет установленную отчетность;

12) проводит организацию справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов;

13) принимает участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела;

14) распределяет по принадлежности в структурные подразделения министерства поступившие  в министерство письма, жалобы, заявления, электронные обращения граждан и организаций;

15) осуществляет контроль за своевременным рассмотрением писем, жалоб, заявлений, электронных обращений граждан и организаций; 

Лица, желающие участвовать в конкурсах, представляют в отдел кадров и спецработы министерства (г.Ставрополь, ул.Спартака, д. 6, кабинет № 25) следующие документы: 
а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию (копии, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы):
копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина,

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

д) документ 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 по учетной форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984-н);
е) иные документы.
Документы принимаются в срок до 17 марта 2014 года включительно, ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00).
Предполагаемая дата проведения конкурса –02 апреля 2014  года.

С порядком проведения конкурса и прохождения государственной гражданской службы Ставропольского края по вышеуказанным должностям можно ознакомиться в разделе «Государственная служба» на официальном сайте министерства строительства и архитектуры Ставропольского края (http://www.minstroysk.ru/navig/gossluzhba/), а также по телефону 26-64-09.
