	Отдел образования администрации г. Гуково

	Тип вакансии: Конкурс в кадровый резерв 

Дата начала приема документов: 17.11.2015 

Дата окончания приема документов: 29.11.2015 

Ответственный: Сучу Юлия Викторовна, ведущий юрисконсульт 

Контактный e-mail: goroo@gukovo.donpac.ru
Телефон:8-863-61-5 47 33 



	Группа должностей: Ведущая группа 

Категория должностей: главный специалист

Подразделение (отдел, сектор): аппарат управления
Предполагаемый уровень месячного дохода (руб.): от 16 000 до 19 000 

	Должностные обязанности:

· организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью имущества учреждения; 

· формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

· руководство работой по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности;

· обеспечение порядка проведения инвентаризаций, контроля хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
· обеспечение рациональной организации бухгалтерского учета и отчетности в отделе образования  на основе максимального применения  технических средств, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирования и своевременного представления полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности отдела образования, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработки и осуществления мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;
· осуществление контроля соблюдения порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проведения инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; проверки  законности, своевременности и правильности начисления и перечисления налогов и сборов, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды;
· организация деятельности централизованной бухгалтерии и контроля деятельности главных бухгалтеров подведомственных образовательных организаций, руководство работниками централизованной бухгалтерии;
· обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

· реализация ПНПО по направлениям государственной поддержки классных руководителей, оснащения школ учебно-наглядными пособиями и оборудованием;

· оказание методической помощи работникам подведомственных учреждений по вопросам  бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

· планирование проверок хозяйственно-финансовой деятельности подведомственных учреждений на год, осуществление контроля за их проведением;

· разработка, проведение мероприятий по устранению выявленных финансовыми проверками нарушений, предупреждению и недопущению их в дальнейшем;
· оформление и ведение штатных расписаний по отделу образования;

· подготовка документов для ежегодного определения и утверждения группы по оплате труда руководителей подведомственных организаций, должностных окладов руководителей и доплат;
· организация работы по  проведению  закупок путем проведения торгов, запроса котировок по отделу образования, подведомственным дошкольным организациями, централизованных закупок для подведомственных организаций;
· организация проведения оздоровительной кампании в пришкольных лагерях в части представления в министерство труда заявок о потребности в средствах,  отчетов о расходовании средств, обеспечения целевого использования средств на организацию отдыха детей в каникулярное время;
· проведение работы по подготовке и представлению в министерство образования проектов Соглашений о предоставлении субсидий за счет средств Фонда софинансирования расходов, документов, необходимых для предоставления субсидий, обеспечению целевого использования средств субсидий;
· организация работы по освоению средств резервного фонда Администрации Ростовской области на финансирование непредвиденных расходов областного бюджета;

· организация работы по формированию и предоставлению сведений об отделе образования и дошкольных организаций на Официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о государственных (муниципальных) организациях;
· разработка проектов правовых актов в пределах своей компетенции. Представление информации  по запросам финансового отдела, Администрации, министерства общего и профессионального образования Ростовской области, министерства труда и социального развития Ростовской области, прокуратуры и других органов;

· работа  с  обращениями   граждан,   прием   граждан   по   вопросам,   относящимся   к компетенции.

Командировки: Возможны

Рабочее время: 5-ти дневная рабочая неделя, понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

Расположение рабочего места: 347871, г. Гуково, ул. Маяковского, д. 36 

Социальный пакет: Основной отпуск 30 дней. Дополнительный отпуск за выслугу лет. Дополнительные выплаты к отпуску: материальная помощь, выплата на лечение, выплата к отпуску. 

Тип трудового договора: Бессрочный 

Уровень образования: Высшее образование

Требования к стажу работы по специальности и  на муниципальной (государственной) службе: Не предъявляются
Знания и навыки:
· знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, устава муниципального образования, действующего законодательства в сфере образования, бюджетного законодательства;

· подготовка проектов муниципальных правовых актов;

· выполнения поручений непосредственного руководителя;

· квалифицированное планирование работы; 

· свободное владение компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

Список представляемых документов:
· личное заявления  на имя Никулиной Оксаны Владимировны заведующего отделом образования администрации г. Гуково;

· собственноручно заполненная и подписанная анкета, с приложением 2-х цветных фотографий размером 3х4 см;

· копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично при предоставлении документов и по прибытии на конкурс);

·  документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

· копия трудовой книжки;

·  копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию претендента (гражданина) – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

· документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

· копии документов воинского учета (для военнообязанных).

Образцы документов по п.1. и 2. представлены на сайте отдела образования г. Гуково (в разделе Вакансии) или находятся по адресу, указанному ниже.

Документы могут быть направлены почтовым отправлением или доставлены лично по адресу, указанному в объявлении.

Условия конкурса

К участию в конкурсе имеют равный доступ граждане не моложе 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, независимо от их пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с их профессиональными и деловыми качествами, и соответствующие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.

Кандидат не допускается к участию в конкурсе в случае, если имеются ограничения, связанные с муниципальной службой, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для включения в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.
Конкурс проводится в два этапа.

На первом этапе осуществляется прием и проверка документов, в т.ч. на соответствие муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на отсутствие ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, на втором – оценка профессиональных качеств и компетентности муниципальных служащих (граждан), претендующих на включение в кадровый резерв.

Второй этап конкурса проводится конкурсной комиссией для оценки профессиональных качеств и компетентности претендентов, допущенных к участию в конкурсе, при этом, могут применяться методы, не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, включая тестирование, индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий. Индивидуальное собеседование является обязательным.

Адрес местонахождения: 347871, г.Гуково, ул. Маяковского, 39
Адрес сайта: http://obrazovanie-guk.3dn.ru/



