ОБЪЯВЛЕНИЕ

о конкурсе по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Карагайского сельского поселения

      В соответствии со статьей 33 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 № 25-ФЗ, постановлением администрации Карагайского сельского поселения «Об утверждении Порядка формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Карагайского сельского поселения» от 08.07.2024г. № 2 объявляется  конкурс по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Карагайского сельского поселения.
     Младшие должности муниципальной службы:
1.Специалист первой  категории

2. Специалист первой  категории (бухгалтер)

Требования, предъявляемые к замещению  должностей муниципальной службы:

а) к уровню профессионального образования – высшее профессиональное образование (для должности специалиста первой категории допускается среднее профессиональное образование);
б) к стажу (опыту)  работы - без предъявления требований к стажу (опыту) работы;

  Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и законов Тюменской области, указов Президента РФ и постановлений Правительства РФ, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных  должностных обязанностей; процесса прохождения муниципальной службы; законодательства о противодействии коррупции; норм делового общения и общих принципов служебного поведения муниципального служащего; основ делопроизводства; порядка работы со служебной  информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности.
    Функциональные обязанности:

- специалиста первой категории: в случае отсутствия Главы сельского поселения, в период отпуска, командировки или нетрудоспособности, на основании распоряжения Главы сельского поселения  исполняет его полномочия; организует работу по регистрации исходящей и  входящей корреспонденции, доведения её до исполнителя и отправку исходящей корреспонденции; обеспечивает ведение делопроизводства; совершает нотариальные действия (в рамках предоставленных полномочий); подготавливает проекты распоряжений и постановлений главы сельского поселения; регистрирует постановления, распоряжения главы сельского поселения, ведёт учёт, оформление и хранение трудовых книжек, личных дел сотрудников администрации; ведет график отпусков работников, своевременно оформляет распоряжения об  отпуске и доводит его до работника администрации; ведёт номенклатуру дел; Осуществляет предоставление муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии права у гражданина на земельный участок.
- специалиста первой категории (бухгалтера): выполнять работу по постановке и ведению бухгалтерского учета организации в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации, формировать в соответствии с законодательством о бюджетном учете учетную политику, организовывать подготовку и утверждать рабочий план счетов бюджетного учета, содержащего синтетические и аналитические счета, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности, обеспечивать порядок проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальное подтверждение их наличия, составления и оценки, обеспечивать систематический внутренний контроль за правильностью оформления хозяйственных операций, с соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа, руководить формированием информационной системы бюджетного учета и отчетности в соответствии с требованиями бюджетного, налогового, статистического учета, обеспечивать предоставление необходимой бухгалтерской информации внутренним и внешним пользователям, организовывать работу по ведению регистров бюджетного учета на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций, финансовых результатов деятельности поселения, обеспечивать своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств, обеспечивать контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов, обеспечивать контроль за расходованием фонда оплаты труда, и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, обеспечивать соблюдение финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, контролировать оформление документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролировать передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы, обеспечивать составление отчета об исполнении бюджетов и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы, обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив.

   Профессиональные навыки: обеспечение выполнения задач и функций по организационному,  информационному, документационному и иному обеспечению деятельности при исполнении должностных обязанностей; публичного выступления; сбора, анализа и систематизации информации; владения приемами межличностных отношений, недопущения межличностных конфликтов; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации; адаптации к новой ситуации и внедрения новых подходов в решении поставленных задач, а также работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы информационно - телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет и программными продуктами.   
Для участия в конкурсе необходимо представить в администрацию Карагайского сельского поселения (с.Большой Карагай, ул.Первомайская, д.1) следующие документы:

 1) заявление с просьбой о включении в кадровый резерв администрации Карагайского сельского поселения;

 2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленного образца(утв. Постановлением Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-р) с приложением фотографии 3х4;

 3) копию паспорта;

 4) копию документа об образовании;
 5) копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном  законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

 6) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

 7) копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории РФ;

 8) копию документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

 9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего 

поступлению на муниципальную службу (форма 001-ГС/у)
 10) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей) за год, предшествующей подаче заявления о включении в кадровый резерв.

11) справку  о наличии (отсутствии)  судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;

12) согласие на обработку персональных данных.

Срок приема документов в течение 30 дней с момента опубликования  данного объявления в сетевом издании «Вагай информационный»
 Телефон для справок: 8 (34539) 26-0-25         
