Объявление.
Департамент дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области объявляет о проведении конкурса для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Ивановской области (далее – конкурс) в управлении финансов, бюджетного учета и отчетности – ведущий специалист 2 разряда.
Начало конкурса: 26.09.2018, окончание приема документов: 16.10.2018
Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
1. Знания:
1.1. базовые:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, противодействии коррупции;

- в области информационно-коммуникационных технологий;

2.2.1.2. профессиональные:

- федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Ивановской области, указов и распоряжений Губернатора Ивановской области, постановлений и распоряжений Правительства Ивановской области, иных нормативных правовых актов, регулирующих сферу деятельности управления Департамента, применительно к исполнению должностных обязанностей гражданским служащим;
- законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ивановской области, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти;

2.2.1.3. функциональные:
- понятия проекта нормативного правового акта, порядка подготовки нормативного правового акта; 
- понятия официального заключения на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
- понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;

- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- принципов бюджетного учета и отчетности;
- принципов исчисления налогов, страховых взносов;
- принципов расчета денежного содержания и заработной платы;
2. Умения: 

2.1. базовые:

- в области информационно-коммуникационных технологий;

- мыслить системно (стратегически);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные;

- управлять изменениями;
2.2.2.2. профессиональные:
- составление годовой, квартальной, месячной и оперативной отчетности об исполнении областного бюджета; формирования бюджетной отчетности по исполнению областного бюджета;

- ведение бюджетного учета и отчетности в автоматизированных системах 1С, Департамента финансов Ивановской области;
- организация и осуществление ведения бюджетного учета;

- осуществление исчисления налогов, страховых взносов;
- осуществление расчета денежного содержания и заработной платы;

2.2.2.3. функциональные:

- рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; 

- подготовки официальных заключений на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовки аналитических, информационных и других материалов.

-  Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: 
«Экономика и управление» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
 
-  Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки:
без предъявления требования к стажу. 
Основные обязанности:

1. В соответствии с нормативными правовыми актами производить расчет денежного содержания и заработной платы сотрудникам Департамента, иных выплат сотрудникам в установленном порядке.

2. В установленном порядке производить расчет оплаты по договорам гражданско-правового характера с физическими лицами.

3. Формировать электронные реестры для зачисления на лицевые счета денежного содержания, заработной платы и иных выплат для передачи в банки в рамках зарплатного проекта.

4. В соответствии с налоговым кодексом Российской Федерации производить начисление и удержание налога на доходы физических лиц, готовить документы для перечисления в соответствующий бюджет, составлять и представлять в установленные сроки отчетность.

5. Вести регистры налогового учета по налогу на доходы физических лиц, оформляемые на каждого налогоплательщика (получателя доходов).

6. В установленном порядке производить расчет страховых взносов на выплаты по оплате труда и договорам гражданско-правового характера, готовить документы на перечисление в соответствующий бюджет, составлять и представлять в установленные сроки отчетность. 


7. В установленном порядке составлять и представлять сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, в пределах своей компетенции.

8. На основании письменных заявлений сотрудников (бывших сотрудников) Департамента оформлять справки о начисленном им денежном содержании, заработной плате.

9. Вести табель учета использования рабочего времени управления.

10. Осуществлять проверку оформления авансовых отчетов и документов, подтверждающих произведенные расходы, оформлять корреспонденцию счетов. 

11. Вести регистрацию приходных и расходных кассовых ордеров.

12. Оформлять в установленном порядке, в части расходов на дорожное хозяйство и обеспечение деятельности Департамента, платежные документы на оплату товаров, работ, услуг, по государственным контрактам и договорам, заключенным для государственных нужд Департамента дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области, на возврат залогов в обеспечение исполнения государственных контрактов и иные платежи, в течение рабочего дня при получении необходимых документов.

13. Оформлять поручения в орган Федерального казначейства для осуществления возврата в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации, в части администрируемых Департаментом доходов.

14. Оформлять уведомления в орган Федерального казначейства, для осуществления зачета (уточнения) платежей в бюджет, в части администрируемых Департаментом доходов.

15. Создавать электронную копию, посредством сканирования, государственных контрактов (договоров) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг или договоров аренды и (или) документов, подтверждающих возникновение денежного обязательства, для представления их в установленном порядке в органы Федерального казначейства, в части расходов на дорожное хозяйство и обеспечение деятельности Департамента.   

16. Получать подтверждение исполнения денежных обязательств Департамента. 

17. Осуществлять контроль за соблюдением графика документооборота в пределах своей компетенции. 

18. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование, образовавшихся в процессе деятельности управления архивных документов.

19. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование образовавшихся в процессе деятельности Департамента архивных документов постоянного хранения, и передачу их в установленном порядке на хранение в областной архив, за исключением документов постоянного хранения комитета Ивановской области по транспорту, управления организации перевозок и транспортного обслуживания, отдела контроля и обеспечения безопасности перевозок пассажиров, отдела организации и возмещения проезда льготных категорий граждан, сектора контроля и обеспечения безопасности перевозок пассажиров Департамента.

20. Вести бюджетный учет:

- расчетов с подотчетными лицами;

- расчетов по выданным авансам, в части расчетов по оплате труда;

- расчетов по принятым обязательствам, в части расчетов по оплате труда, начислений на оплату труда, иных выплат сотрудникам и по договорам гражданско-правового характера;

- расчетов по платежам в бюджеты, в части расчетов по НДФЛ и страховым взносам на выплаты по оплате труда и договорам гражданско-правового характера;

- прочих расчетов с кредиторами, в части расчетов с депонентами, расчетов по удержаниям из выплат по оплате труда;

- финансового результата экономического субъекта, в части расчетов по оплате труда, начислений на оплату труда, иных выплат сотрудникам и по договорам гражданско-правового характера, с подотчетными лицами;

- резервов предстоящих расходов, в части резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время;

- принятых денежных обязательств, в части расчетов по оплате труда, начислений на оплату труда, иных выплат сотрудникам и по договорам гражданско-правового характера, с подотчетными лицами;

- кассы;

- денежных документов;

- расчетов с финансовым органом по наличным денежным средствам.

21. Вести бюджетный учет на следующих забалансовых счетах:

- бланки строгой отчетности;

- путевки неоплаченные;

22. Вести учет полученных предельных объемов финансирования.

23. Исполнять обязанности кассира.

24. Оформлять кассовые операции Департамента.

25.Оформлять в установленном порядке кассовую книгу и отчет кассира.

26. Осуществлять контроль целевого использования денежных средств, полученных в кассу Департамента.

27. Вести реестр депонированных сумм.

28. Оформлять заявления на получение денежных чековых книжек.

29. Оформлять заявки на получение наличных денег на денежное содержание, заработную плату и иные выплаты сотрудникам и нужды Департамента.

30. Осуществлять функции и обязанности оператора автоматизированного рабочего места в прикладном программном обеспечении «Автоматизированная система Федерального казначейства (СУФД)» (далее - СУФД), контролировать прием и отправку электронных документов в соответствии с требованиями технической и эксплуатационной документации.

31. Осуществлять функции оператора по передаче налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи в соответствии с действующим законодательством, в пределах своей компетенции.

32. В соответствии с законодательством Российской Федерации, а также для ведения бюджетного учета управлением распечатывать копии электронных документов в СУФД на бумажном носителе. 

33. Заверять копии электронных документов на бумажном носителе, распечатанных в системе электронного документооборота Федерального казначейства с проставлением отметки «КОПИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА».

34. Формировать журнал операций по счету «Касса», расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям, журнал операций расчетов с подотчетными лицами, и иные регистры бухгалтерского учета в пределах своей компетенции.

35. Оформлять листки временной нетрудоспособности сотрудников Департамента в части заполнения раздела «заполняется работодателем» в пределах своей компетенции.

36. Составлять и представлять статистические данные в федеральные органы статистики, в пределах своей компетенции.

37. Составлять и представлять иную отчетность и информацию по запросам.

38. Осуществлять внутренний финансовый контроль в соответствии с картой внутреннего финансового контроля на соответствующий год.

39. Подготавливать проекты ответов на обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции управления.

40. Исполнять должностные обязанности главного консультанта управления, ведущего специалиста-эксперта управления, ведущего консультанта управления без распорядительного документа по устному поручению начальника управления финансов, бюджетного учета и отчетности – главного бухгалтера, начальника управления финансов, бюджетного учета и отчетности-главного бухгалтера в соответствии с приказом начальника Департамента, в случае их временного отсутствия.

41. Осуществлять подготовку проектов приказов, распоряжений Департамента в сфере деятельности управления. 
42. Представлять Департамент в государственных учреждениях, общественных и других организациях по вопросам, входящим в его компетенцию.

Права гражданского служащего
Основные права гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Гражданский служащий имеет право на:

Получение от структурных подразделений и сотрудников Департамента сведений, справочных и других материалов и информации, необходимых для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящими Регламентом.
Привлечение работников Департамента (с уведомлением их непосредственных руководителей) для подготовки проектов нормативных актов и других документов.
Личное взаимодействие с предприятиями и организациями по вопросам своей компетенции.
Реализацию иных прав, предусмотренных федеральными законами и законами Ивановской области, иными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, связанными с замещаемой должностью гражданской службы, в части вопросов, определенных Регламентом.

Ответственность гражданского служащего
Гражданский служащий несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой Российской Федерации, требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами.

Гражданский служащий несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;
-
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации и организаций; 

-
разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также иных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

-
утрату или порчу государственного имущества Ивановской области, которое было ему предоставлено для исполнения должностных обязанностей;
- нарушения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;

- нарушения законодательства и иных правовых актов по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей.
Условия прохождения государственной гражданской службы Ивановской области:

Расположение служебного места по должности: г. Иваново, ул. Куконковых, 139

Условия проведения конкурса:
Конкурс проводится среди граждан Российской Федерации, подавших заявление на участие в конкурсе при соблюдении условий, установленных статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и приказом Департамента дорожного хозяйства и транспорта  Ивановской области от 27.06.2018 № 264 «О проведении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Ивановской области и включение в кадровый резерв Департамента дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области».


Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности государственной гражданской службы Ивановской области в Департаменте дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области.

Предполагаемая дата проведения конкурса – 09.11.2018
Метод оценки профессионального уровня кандидатов, подавших заявление для участия в конкурсе, их соответствия квалификационным требованиям в ходе конкурсных процедур и форма проведения конкурса:

Рассмотрение документов, представленных кандидатами, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы (группе должностей гражданской службы, по которой формируется кадровый резерв), индивидуальное собеседование.
Документы для участия в конкурсе:
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Департамент дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области:
а) личное заявление;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии 3х4 см.;
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 заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы):
- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) 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 (учетная форма № 001 – ГС/у);
е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Документы представляются   в течение 21 дня со дня объявления об их приеме ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (по пятницам до 16:45) (с 13.00 до 13.45 часов - перерыв) (кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней).

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
Контактная информация: 

Адрес подачи документов: 153013, г. Иваново, ул. Куконковых, д. 139, 2 этаж, кабинет №212.

Подробную информацию об условиях проведения конкурса можно получить по телефону 

(4932) 53-14-06 с 9.00 до 18.00 часов (по пятницам до 16:45).
