Квалификационные требования, предъявляемые к претенденту 

на замещение вакантной должности гражданской службы
главный консультант отдела бухгалтерского учета

https://gossluzhba.gov.ru/vacancy/eabcb30a-71b9-428f-afed-fdc66e551bc2
Уровень профессионального образования: 
– 
высшее образование (уровень бакалавра и выше) по специальностям, направлениям подготовки укрупнённой группы специальностей, направлений 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.
Квалификационными требованиями к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей являются: 

знания:

– базовые:


–
государственного языка Российской Федерации (русского языка);


–
основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, противодействии коррупции;


–
в области информационно-коммуникационных технологий;
– 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, в том числе ведомственных, регулирующих сферу деятельности Комитета, в частности сферу регистрации актов гражданского состояния, семейного, налогового, гражданского законодательства, порядка рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;


–
основы экономической теории;


–
основные направления бюджетной политики в Российской Федерации;


–
международный финансовый опыт;


–
стандарты бухгалтерского учёта, включая МСФО;


–
стандарты аудиторской деятельности, включая МСА;


–
практика применения стандартов бухгалтерского учёта, финансовой отчётности и аудиторской деятельности;


–
система регулирования бухгалтерского учёта (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);


–
система регулирования аудиторской деятельности (иерархия нормативных правовых актов, участники (субъекты) аудиторской деятельности, их функции, права и обязанности);


–
система регулирования бухгалтерского учёта (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);


–
практика применения законодательства о бухгалтерском учёте;


– функциональные:


–
методов бюджетного планирования;


–
принципов бюджетного учёта и отчётности;


умения:

– базовые:


–
в области информационно-коммуникационных технологий;

–
мыслить системно (стратегически);

–
планировать и рационально использовать служебное время и достигать результата;


–
коммуникативные;


–
управлять изменениями.

– профессиональные:


–
экспертиза проектов нормативных правовых актов;


–
владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;


–
составление документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;


–
делового и профессионального общения;


–
публичных выступлений;


–
работы с поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получения информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru, работы с базами данных Комитета;
– функциональные:


–
подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;                    


–
анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;


–
разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;


–
проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчётов с поставщиками и подрядчиками;


–
ведение учёта и отчётности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов.
Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки:                                 не предъявляются.
Должностные обязанности
Основные обязанности гражданского служащего установлены статьями 15-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Гражданский служащий обязан соблюдать основные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой Российской Федерации, требования к служебному поведению гражданского служащего, а также ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанности, установленные в целях противодействия коррупции.
Краткое описание основных обязанностей
Вести бухгалтерский (бюджетный) учёт с использованием программного обеспечения                     (1С: Предприятие 8.3, конфигурация – Бухгалтерия государственного учреждения).

Осуществлять приём и обработку первичной документации по форме по содержанию, подготавливать их к счётной обработке.

Обеспечивать отражение на счетах бухгалтерского (бюджетного) учёта хозяйственных операций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Выполнять работы по ведению бухгалтерского учёта имущества, обязательств и хозяйственных операций – учёт объектов финансовых активов, материальных запасов, бланков строгой отчётности, контролировать расчёты с контрагентами.

Выполнять работу по ведению бухгалтерского учёта основных средств: поступление, принятие к учёту, внутренне перемещение, начисление амортизации, проведение инвентаризации.

Выполнять работы по ведению учёта имущества, принятого по договорам безвозмездного пользования.

Вести учёт движения материальных ресурсов, канцелярских товаров, предметов хозяйственного обихода (товарно-материальных ценностей), денежных документов.

Вести учёт бланков строгой отчётности (свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния), осуществлять их списание с баланса.

Участвовать в осуществлении контроля по использованию и хранению структурными подразделениями комитета гербовых печатей, бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

Проводить инструктаж материально-ответственных лиц комитета по вопросам учёта и сохранности ценностей, переданных им на ответственное хранение.

Осуществлять ведение операций по лицевому счёту.

Осуществлять ведение кассовых операций; контролировать расходы по кодам бюджетной классификации.

Формировать оборотные ведомости, учётные регистры бухгалтерского (бюджетного) учёта и данные по своему участку для составления отчётности.

Проводить ежегодные, плановые и внеплановые инвентаризации в комитете. Принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового законодательства.

Участвовать в оформлении документов по недостачам и хищениями денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также в осуществлении в необходимых случаях передачи этих документов в следственные и судебные органы.

Составлять отчётность (бухгалтерскую, статистическую) по бухгалтерскому (бюджетному) учёту.

Подготавливать сведения (информацию) для начальника отдела для составления месячной, квартальной и годовой отчётности по своему участку работы.

Принимать участие или осуществлять самостоятельно подготовку локальных нормативных актов комитета ЗАГС, отнесённых к компетенции.

Осуществлять внутренний финансовый контроль, направленный на соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, составления бюджетной отчётности и ведения бюджетного учёта.

Доводить до отдела правового обеспечения и методической работы информацию об исполнении комитетом государственных контрактов.

Осуществлять учёт доверенностей на получение товарно-материальных ценностей.

Осуществлять подготовку материалов для размещения на официальном сайте комитета по вопросам, отнесённым к компетенции.

Вести делопроизводство в отделе (в том числе, вести установленную документацию по бухгалтерскому (бюджетному) учёту).

Оформлять дела текущего делопроизводства в соответствии с утверждённой номенклатурой дел отдела, обеспечивать сохранность документов, готовить и передавать их в установленном порядке в архив комитета.

Участвовать в семинарах, совещаниях по вопросам деятельности комитета, подготавливать материалы для их проведения.
� В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утверждённым приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. N 1061





