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Приложение
Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Ставропольского края (далее - министерство) с 08 апреля 2014 года по 16 мая 2014  проводит конкурсы на включение в кадровый резерв министерства для замещения следующих вакантных должностей государственной гражданской службы Ставропольского края: 
главного государственного инспектора отдела по контролю за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности;
старшего специалиста 1 разряда отдела  бухгалтерского учёта и отчётности –  2 должности.

Требования к конкурсантам:
главного государственного инспектора отдела по контролю за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности
к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): промышленное и гражданское строительство; городское строительство и хозяйство; проектирование зданий; архитектура; юриспруденция.
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 по контролю за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности, 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 государственный инспектор отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) участвует в проведении плановых и внеплановых проверок соблюдения органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности;

2) осуществляет контроль за исполнением органами местного самоуправления выданных отделом предписаний об устранении выявленных нарушений;

3) составляет по результатам проведенных проверок акты и выдает их органам местного самоуправления за своей подписью, заверенной личной номерной печатью;

4) готовит проекты предписаний к актам проведенных им проверок;

5) готовит проекты писем в органы прокуратуры с информацией о выявленных в ходе проверок нарушениях законов; о принятии мер, необходимых для привлечения руководителей и других должностных лиц органов местного самоуправления к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях;

6) рассматривает обращения граждан и юридических лиц и готовит проекты ответов на обращения по вопросам компетенции отдела;

7) осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями министерства и другими органами государственной власти Ставропольского края по вопросам компетенции отдела;

8) готовит проекты служебных записок на имя начальников отделов – структурных подразделений министерства по вопросам совместного рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, а также при выявлении при проверках фактов нарушений по вопросам компетенции других отделов министерства.
старшего специалиста 1 разряда отдела  бухгалтерского учёта и отчётности
к уровню профессионального образования:

среднее образование по одному из направлений подготовки (специальности): бухгалтерский учет, анализ и аудит; финансы и кредит; налоги и налогооблажение.
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.
старшего специалиста 1 разряда отдела  бухгалтерского учёта и отчётности
к уровню профессионального образования:

среднее образование по одному из направлений подготовки (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, 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 в автоматизированном комплексе АС «Бюджет», предоставленном министерством финансов Ставропольского края ввод бюджетных обязательств (договоров, государственных контрактов), с прилагаемыми сканированными документами-подтверждениями, документов исполнения (счетов, счетов-фактур, актов и др.);

2) осуществляет кассовое исполнение операций по безналичным платежам: готовит платежные поручения на выплату заработной платы, отпускных, оплату материально-технических ресурсов, заявки на кассовый расход  и заявки на денежную наличность;

3) использует в работе для учета операций программы 1С: Предприятие,  «Бюджет», «Система удаленного финансового документооборота» с Управлением Федерального казначейства по Ставропольскому краю;

4)  участвует в проверках подведомственных учреждений  и предприятий;

          5) осуществляет ведение бухгалтерского учета по операциям, проводимым в процессе расчетов по счету «Касса», по учету движения наличных денежных средств, денежных документов, расчетов с подотчетными лицами; оформляет расходные, приходные кассовые ордера ф. 031001, 031002);

           6) осуществляет прием от вносителя наличных денежных средств, остатка наличных денег, полученных под отчет, по приходному кассовому ордеру 0310001;

   7) осуществляет выдачу наличных денежных средств непосредственно получателю, указанному в расходном кассовом ордере (ф.0310002), на основании расчетно-платежной ведомости (ф. 0301009), платежной ведомости (ф.0301011), заявления и др. документов при предъявлении им паспорта или другого документа, удостоверяющего личность в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее - документ, удостоверяющий личность), либо при предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность;

  8) осуществляет ведение расчетов с подотчетными лицами;

          9) формирует регистры бюджетного учета по операциям (журнал операций по счету «Касса», журнал операций  расчетов с подотчетными лицами № 3, журнал по прочим операциям № 8, справки ф. 0504833  и т.д.);

10) несет полную материальную ответственность за  сохранность денежных средств, денежных документов, бланков строгой отчетности, находящихся в кассе; 

          11) осуществляет ведение кассовой  книги (ф.031004);

      12) осуществляет проверку документов на соответствие указанных реквизитов и суммы, принятие бюджетных обязательств, формирование платежных документов по реализации федеральной целевой программы «Обеспечение жильем отдельных категорий граждан, установленных Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», в соответствии с  Указами Президента РФ от 07 мая 2008 года № 714 «Об обеспечении жильем  ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов», от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

      13) получает от министерства финансов Ставропольского края необходимую информацию об операциях, отраженных на лицевых счетах министерства;
14) оформляет и предоставляет в министерство финансов Ставропольского края документы для открытия и закрытия лицевых счетов  министерства, в том числе: заявление на открытие лицевых счетов, копии учредительных документов, карточки с образцами подписей;

          15) осуществляет ведение книги учета бланков строгой отчетности /ф.0504045/.

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 должность  главного государственного инспектора отдела по контролю за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности министерства – 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 29 апреля 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 – 15 мая 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.
