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Приложение
Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Ставропольского края (далее - министерство) с 13 мая 2014 года по 25 июня 2014 года проводит конкурсы на включение в кадровый резерв министерства для замещения следующих вакантных должностей государственной гражданской службы Ставропольского края: 
начальника отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства министерства;

заместителя начальника отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства министерства;

главного специалиста отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства министерства;

консультанта отдела реализации бюджетных инвестиций министерства;
ведущего специалиста отдела реализации бюджетных инвестиций министерства;
старшего специалиста 1 разряда отдела  бухгалтерского учёта и отчётности министерства.
Требования к конкурсантам:
начальник отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства
к уровню  образования:

высшее образование по специальности: государственное и муниципальное управление; городское строительство и хозяйство, юриспруденция, экономика и управление, финансы и кредит, бухгалтерский учет и аудит.

к стажу работы:

не менее трех лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех 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 содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства 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; основы юридической техники; 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; делегирования полномочий подчиненным; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.

Начальник отдела, исходя из задач, определённых положением об отделе отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства министерства, выполняет следующие обязанности:

1) проводит консультативно-методическую работу с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по вопросам реализации Федерального закона № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

2) координирует работу органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по реализации на их территории условий статьи 14 Федерального закона №185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

3) формирует совместно со специалистами отдела на основе заявок, предоставленных органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, заявки Ставропольского края для предоставления финансовой поддержки за счет средств Фонда на проведение капитального ремонта многоквартирных домов и переселение граждан из аварийного жилья;
4) формирует совместно со специалистами отдела сводную отчетность по Ставропольскому краю на основе отчетов по исполнению мероприятий по реформированию жилищно-коммунального хозяйства, представленных органами местного самоуправления Ставропольского края;

5) осуществляет  взаимодействие с органами местного самоуправления

муниципальных образований Ставропольского края и государственным учреждением архитектуры и градостроительства Ставропольского края в части расчета для соответствующих органов местного самоуправления Ставропольского края предельной стоимости ремонтно-строительных работ при капитальном ремонте 1 м2 общей площади в многоквартирных домах;

6) анализирует и систематизирует отчетность, установленную государственной корпорацией – Фондом содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства (далее – Фонд);

7) обеспечивает подготовку материалов к заседанию межведомственной рабочей группы по координации деятельности органов исполнительной власти Ставропольского края по реализации Федерального закона «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

8) обеспечивает реализацию комплекса мероприятий, способствующих улучшению состояния платежной дисциплины населения и предприятий жилищно-коммунального комплекса Ставропольского края;
9) обеспечивает общее руководство и управление краевыми адресными программами по переселению граждан из аварийного жилищного фонда, внесение, в установленном порядке, изменений и дополнений в указанные программы;

10) способствует развитию государственно-частного партнерства в области жилищно-коммунального хозяйства;

11) осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по вопросам формирования благоприятных условий для образования и деятельности  ТСЖ в Ставропольском крае;

заместителя начальника отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства
к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): городское строительство и хозяйство, юриспруденция, экономика и управление, финансы и кредит, бухгалтерский учет и аудит.

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 архитектуры и градостроительства, 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.

Заместитель начальника отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) разрабатывает проекты нормативно-правовых актов Ставропольского края по вопросам реформирования жилищно-коммунального хозяйства, в том числе проекты государственных программ Ставропольского края, ведомственных целевых, краевых адресных программ по переселению граждан из аварийного жилищного фонда, в том числе с учетом необходимости развития малоэтажного жилищного строительства, по капитальному ремонту многоквартирных домов;
2) проводит консультативно-методическую работу с органами местного  самоуправления муниципальных  образований Ставропольского  края по 

вопросам реализации Федерального закона «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

3) координирует работу органов местного самоуправления  муниципальных образований Ставропольского края по реализации на их территории условий статьи 14 Федерального закона «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

4) формирует совместно со специалистами отдела на основе заявок, предоставленных органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, заявки Ставропольского края для предоставления финансовой поддержки за счет средств Фонда на проведение капитального ремонта многоквартирных домов и переселение граждан из аварийного жилья;
5) формирует совместно со специалистами отдела сводную отчетность по Ставропольскому краю на основе отчетов по исполнению мероприятий по реформированию жилищно-коммунального хозяйства, представленных органами местного самоуправления Ставропольского края;

6) осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского Ставропольского края и государственным учреждением архитектуры и градостроительства Ставропольского края в части расчета для соответствующих органов местного самоуправления Ставропольского края предельной стоимости ремонтно-строительных при капитальном ремонте 1 м2 общей площади в многоквартирных домах;

7) формирует отчетность, установленную государственной корпорацией - Фондом содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства (далее - Фонд);

8) осуществляет общее руководство и управление краевыми адресными программами по переселению граждан из аварийного жилищного фонда, внесение, в установленном порядке, изменений и дополнений в указанные программы
9) обеспечивает проведение ежегодного краевого конкурса «Лучшее товарищество собственников жилья Ставропольского края»;

10) организует взаимодействие с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по вопросам формирования благоприятных условий для образования и деятельности товариществ собственников жилья в Ставропольском крае;

11) обеспечивает подготовку материалов к заседанию межведомственной рабочей группы по координации деятельности органов исполнительной власти Ставропольского края по реализации Федерального закона «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

12) организует реализацию норм Жилищного кодекса Российской Федерации, которыми регламентируется  организация проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах и отдельными положениями которых установлена обязанность субъектов Российской Федерации законодательного регулирования некоторых вопросов, связанных с финансированием капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах;

главного специалиста отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйств министерства
к уровню образования:
высшее образование по одному из направлений (специальности): государственное и муниципальное управление; городское строительство и хозяйство; экономика и управление; юриспруденция; финансы и кредит, бухгалтерский учет и аудит.

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 содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйств 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)  участвует в подготовке предложений о реализации законов Российской Федерации, Ставропольского края и иных нормативных актов, регламентирующих жилищные правоотношения, на территории Ставропольского края по кругу ведения отдела.

2) участвует в пределах полномочий в разработке и сопровождение нормативных правовых актов Ставропольского края, касающихся подготовки:

- государственных программ Ставропольского края, краевых адресных программ по кругу ведения отдела;

- приказов, распоряжений, инструктивно-методических материалов министерства (в том числе совместно с другими министерствами и ведомствами) по кругу ведения отдела.

3)  осуществляет:

- подготовку совместно с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края необходимых документов при подаче заявок Ставропольского края на предоставление финансовой поддержки за счет средств государственной корпорации - Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства в рамках реализации региональных адресных программ по переселению граждан из аварийного жилищного фонда;

- общее руководство и управление краевыми адресными программами по переселению граждан из аварийного жилищного фонда, внесение, в установленном порядке, изменений и дополнений в указанные программы;

- совместно с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края мониторинг за ходом реализации краевых адресных программ по переселению граждан из аварийного жилищного фонда;

- ведение реестра аварийных многоквартирных домов, расположенных на территории Ставропольского края и его контроль в информационной системе «Реформа ЖКХ», сверку реестра аварийных многоквартирных домов Ставропольского края по сравнению с данными отчета «1-жилфонд»;

- подготовку и представление в Фонд еженедельного отчета о ходе реализации краевых адресных программ «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда в Ставропольском крае с учетом необходимости стимулирования развития рынка жилья», «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда в Ставропольском крае с учетом необходимости развития малоэтажного жилищного строительства» и «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда в Ставропольском крае»;

- подготовку и представление в Фонд квартального отчета о ходе реализации краевых адресных программ «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда в Ставропольском крае с учетом необходимости развития малоэтажного жилищного строительства» и «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда в Ставропольском крае»;

- подготовку и представление в Фонд годового и итогового отчетов о ходе реализации краевых адресных программ «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда в Ставропольском крае с учетом необходимости развития малоэтажного жилищного строительства» и «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда в Ставропольском крае»;

- осуществляет функции оператора субъекта Российской Федерации по работе с информационной системой «Реформа ЖКХ»;
- методическую и консультационную поддержку специалистов органов местного самоуправления и ЖКХ края по кругу ведения отдела;
консультанта отдела реализации бюджетных инвестиций министерства;

к уровню образования:

высшее образование по одному из направлений (специальности): промышленное и гражданское строительство; финансы и кредит, 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 реализации бюджетных инвестиций 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.

Консультант отдела, исходя из задач определённых положением об отделе реализации бюджетных инвестиций министерства, выполняет следующие обязанности:

1) организует и обеспечивает реализацию мероприятий краевых целевых программ в части касающейся объектов капитального строительства, государственным заказчиком по которым выступает министерство, а также федеральных целевых программ;

2) обеспечивает (организовывает) выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на министерство в области финансирования объектов капитального строительства, заказчиком по которым выступает министерство; 

3) участвует в подготовке материалов к проекту бюджета на очередной финансовый год, к проектам законов Ставропольского края по уточнению и исполнению бюджета Ставропольского края; 

4) взаимодействует с заказчиками-застройщиками по вопросу поступления и расходования средств федерального и краевого бюджета, направленных на строительство объектов; 

5) по поручению вышестоящего руководителя осуществляет все полномочия и процессуальные действия от имени министерства в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, Уголовным процессуальным кодексом Российской Федерации, представляемые стороне в гражданском, уголовном процессе от имени министерства на основании доверенности министра;

6) оказывает консультационную и практическую помощь работникам министерства по решению вопросов, связанных с приемом от заказчиков-застройщиков документов на оплату выполненных работ по объектам капитального строительства и проведением платежей министерством финансов Ставропольского края.

7) взаимодействует со структурными подразделениями министерства, органами исполнительной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, хозяйствующими субъектами и другими организациями, гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8) работает с обращениями, направленными в адрес министерства пострадавшими от паводка 2002 года, по вопросам завершения строительства жилых домов. Оказывает в пределах своей компетенции консультационную помощь обратившимся гражданам;

9) осуществляет организационно-технические мероприятия по подготовке и проведению совещаний, заседаний и иных мероприятий, готовит необходимые справочно-аналитические материалы; 
10) готовит заключения на проекты постановлений и распоряжений Губернатора и Правительства Ставропольского края по вопросам входящим в  компетенцию отдела; 
11) осуществляет подготовку проектов правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, договоров, соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

12) участвует в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен, в подготовке необходимых документов, обеспечивает организационно-техническое и информационное обеспечение их деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

13) готовит информации для оперативного мониторинга ситуации, происходящих изменений в социально-экономическом развитии Ставропольского края по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

14) организует выполнение распоряжений, приказов министерства, правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

15) организует контроль за регистрацией и ведением архива входящей и исходящей корреспонденции отдела; 
16) участвует в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
17) участвует в подготовке необходимых документов и информаций  при проверках, проводимых в министерстве Счетной палатой Ставропольского края, контрольно-ревизионным отделом министерства финансов Ставропольского края, правоохранительными органами Ставропольского края и другими контролирующими органами; 

18) совместно с заказчиками-застройщиками готовит необходимые пакеты документов по введенным в эксплуатацию объектам для передачи в государственную и муниципальную собственность;
ведущего специалиста отдела реализации бюджетных инвестиций министерства
к уровню образования:

высшее образование по одному из направлений (специальности): экономика и управление; строительство.

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 реализации бюджетных инвестиций 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) представляет, по требованию, информацию о полученных средствах в разрезе отраслей, объектов и источников;

2) организует работу по оформлению и заключению государственных контрактов, дополнительных соглашений к ним по строительству, проектно-изыскательским работам, авторскому и техническому надзору, на выполнение работ по технической инвентаризации, подготовке межевого плана земельного участка по курируемым объектам для перечисления средств краевого и федерального бюджетов; 

3) осуществляет контроль за исполнением заключенных государственных контрактов;
4) готовит справки по выполнению капитальных вложений, вводу основных фондов и мощностей по курируемым в текущем году объектам и объектам инфраструктуры особой экономической зоны туристско-рекреационного типа на территории Ставропольского края (далее – ОЭЗ) для государственных нужд Ставропольского края;

5) ведет учет финансирования объектов, освоения капитальных вложений по курируемым объектам, и оказания услуг по подготовке межевых планов земельных участков и технических паспортов, финансирующимся в соответствии с приложением 10 к закону Ставропольского края о бюджете края в текущем году и объектам ОЭЗ;

6) готовит проекты государственных контрактов и дополнительных соглашений с заказчиками-застройщиками, согласовывает данные по проектно-сметной документации для открытия финансирования по вновь начинаемым и строящимся объектам;

7) согласовывает с заказчиками-застройщиками данные по проектно-сметной документации для открытия финансирования по вновь начинаемым и строящимся объектам социальной и коммунальной сферы;

8) формирует пакет документов для открытия финансирования по объектам в министерстве финансов Ставропольского края;

9) проводит анализ кредиторской и дебиторской задолженности в разрезе ее составляющих по объектам;

10) принимает участие в подготовке сводных актов инвентаризации незавершенных строительством объектов;

11) производит сверку выполненных объемов работ с заказчиками-застройщиками по курируемым объектам, оказанным услугам по подготовке межевых планов земельных участков и технических паспортов, финансирующимся в соответствии с приложением 10 к закону Ставропольского края о бюджете края в текущем году и объектам ОЭЗ;

12) осуществляет финансирование курируемых в текущем году объектов, в том числе объектов ОЭЗ за счет средств, краевого и федерального бюджетов, а также оказания услуг по подготовке межевых планов земельных участков и технических паспортов;

13) готовит распоряжения министерства строительства и архитектуры Ставропольского края на оплату затрат и выполненных объемов работ по курируемым объектам, оказанным услугам по подготовке межевых планов земельных участков и технических паспортов, финансирующимся в соответствии с приложением 10 к закону Ставропольского края о бюджете края в текущем году и объектам ОЭЗ;

14) готовит приказы министерства строительства и архитектуры Ставропольского края о размещении заказа у единственного исполнителя, об утверждении сводных сметных расчетов, о передаче затрат незавершенного строительства;

15) осуществляет учет остатков средств, их поступление и расход по объектам и проводит сверку поступления и расходования средств по курируемым объектам в разрезе кодов бюджетной классификации с отделами бухгалтерского учета и отчетности и отделом планирования и финансового анализа;

старшего специалиста 1 разряда отдела  бухгалтерского учёта и отчётности
к уровню профессионального образования:

среднее образование по одному из направлений подготовки (специальности): экономика и управление, 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, 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) осуществляет учет имущества министерства, составляет инвентарные карточки и книги учета основных средств, акты списания основных средств, акты приема-передачи основных средств и вложений в нефинансовые активы, оборотные ведомости по основным средствам;

 2) участвует в проведении инвентаризации основных средств и материальных запасов;

 3) ведет учет  движения основных средств, вложений в нефинансовые активы, материальных запасов, ежемесячно принимает и проверяет отчеты материально ответственных лиц, готовит акты на списание материальных запасов;

           4) ведет учет имущества гражданской обороны из мобилизационного резерва Ставропольского края, проводит его инвентаризацию, списание, пополнение и утилизацию;

5) составляет и сдает отчеты в Территориальный орган Росстата по Ставропольскому краю  по форме № 11 «Сведения о наличии и движении основных средств; 

6) принимает участие в составлении квартальных и годовых отчетов министерства;

7) осуществляет кассовое исполнение операций по безналичным платежам, готовит платежные поручения, заявки на кассовый расход;

 8) ведет журнал регистрации доверенностей на приобретение товарно-материальных ценностей, оформляет доверенности, ведет учет и контроль за их использованием;

9) готовит проекты приказов, распоряжений министерства;

10)  участвует в проверках подведомственных учреждений  и предприятий;

11) принимает и проводит анализ данных, отраженных в  некоторых формах бухгалтерской отчетности подведомственных учреждений;

12) осуществляет контроль документации по списанию имущества, предоставленной подведомственными учреждениями и предприятиями; 
13) осуществляет переписку с министерством имущественных отношений по согласованию приема на учет, списанию имущества подведомственными учреждениями;

14) формирует и представляет в установленные сроки в комитет финансов и бюджета администрации г. Ставрополя квартальную и ежегодную отчетность по ф. 0503127 и ф. 0503164;

15) ведет работу с министерством имущественных отношений Ставропольского края по подготовке карт учета государственного имущества, находящегося на балансе министерства;

16)  принимает участие в формировании и оформлении журнала №7 «Журнал по выбытию и перемещению нефинансовых активов»;

17) участвует в проведении инвентаризации имущества министерства, в оформлении результатов инвентаризации.
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 (на должности: начальника отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства и заместителя начальника отдела содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства – справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Ставропольского края; справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Ставропольского края).
Документы принимаются в срок до 02 июня 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 –19 июня 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, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Ставропольского края (http://www.minstroysk.ru/navig/gossluzhba/documents/), а также по телефону 26-64-09.
