ИНФОРМАЦИЯ 
 о  конкурсе  на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации

	1. Вид источника вакансии
	Федеральные органы исполнительной власти

	2.Источник вакансии (наименование государственного органа или организации)
	наименование государственного органа или организации: 
МЧС России
центральный аппарат или территориальный:  территориальный орган

	3.Структурное подразделение (наименование территориального органа)
	Главное управление МЧС России по Архангельской области

	4.Подразделение в структурном подразделении
	отдел по начислению заработной платы, денежного довольствия и социальных выплат финансово-экономического управления

	5. Признак вакансии
	федеральная государственная гражданская служба

	6.Группа и категория должности государственной гражданской службы  


	группа: ведущая
категория: руководители

	7. Наименование должности, по которой проводится конкурс


	заместитель начальника отдела 

	8. Краткое описание должностных обязанностей: 

В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт отдела обязан:

выполнять работу по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской и финансовой информации на порученном участке, внесение изменений в справочную информацию, используемую при обработке данных; вести учет первичных документов в программном продукте «1С:Предприятие» (конфигурация: Зарплата и кадры / Бухгалтерия);
вести начисление заработной платы, денежного содержания, денежного довольствия, налогов, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды
контроль за расходованием фонда денежного довольствия и оплаты труда;

контроль расчетов с сотрудниками ФПС ГПС, военнослужащими, государственными служащими и работниками Главного управления по денежному довольствию, заработной плате, социальным выплатам, оплате проезда в отпуск и служебные командировки, а также учет расчетов с государственными внебюджетными фондами в соответствии с действующим законодательством;

составление и оформление платежных и расчетно-платежных ведомостей, а также реестров на перечисление заработной платы и денежного содержания, денежного довольствия на банковские лицевые счета работников и государственных служащих;

консультирование личного состава Главного управления по   вопросам начисления заработной платы, денежного содержания, денежного довольствия и других выплат;

обеспечение руководителей, пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующему участку бухгалтерского учета;

составление и представление в установленные сроки статистической отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды, налоговые органы, а также финансовой отчетности в МЧС России по вопросам оплаты труда;

выполнение работ по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской и финансовой информации на порученном участке, внесение изменений в справочную информацию, используемую при обработке данных; 

при работе с персональными данными личного состава в рамках возложенных должностных обязанностей обеспечивать конфиденциальность и защиту персональных данных личного состава согласно нормам Трудового Кодекса РФ, Положения о защите персональных данных личного состава;  

работать с информационными системами и электронными базами данных по направлению деятельности отдела, системой электронного документооборота «СЭД», информационно-аналитической базой «БАРС. Web-Своды», онлайн сервис для передачи отчетности в контролирующие органы «Астрал»;

вести делопроизводство по своему участку работы;

осуществлять выезд в служебные командировки;

выполнять распоряжения и поручения начальника управления и начальника отдела;

осуществлять работу с письмами, обращениями, заявлениями и жалобами граждан и организаций, направляемых в отдел в пределах своей компетенции; 

при работе с персональными данными в рамках возложенных должностных обязанностей обеспечивать конфиденциальность и защиту персональных данных согласно нормам Трудового кодекса РФ, Положения о защите персональных данных.

	9.Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	45 - 68 тыс. руб.

	10. Командировки
	10% служебного времени

	11. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная р.н. с 8-45 до 18-00, пятница до 16-45

	12. Нормированный день
	ненормированный

	13.Расположение служебного (рабочего) места по должности
	субъект РФ: Архангельская область 
населенный пункт: Архангельск, пр. Советских Космонавтов д.51

	14.Тип служебного контракта (трудового договора)
	бессрочный

	15.Государственные гарантии/социальный пакет
	в соответствии с законодательством РФ при работе в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях

	16.Дополнительная информация о вакантной должности
	нет

	17.Требования к замещаемой должности - уровень профессионального образования
	высшее образование – бакалавриат

	18.Требования к кандидатам - профиль образования (отрасль наук)
	Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки»: «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика и управление», «Экономика», «Государственный аудит» или иные направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению указанным специальностям и направлениям подготовки

	19.Квалификационные требования к стажу
	нет 

	20. Знания и навыки
	Гражданский служащий, замещающий должность федеральной государственной гражданской службы должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знаниями основ нормативных документов:

Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службе Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2006 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ.

Умения гражданского служащего включают следующие умения:

Общие умения: умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.



	21. Дополнительные требования к кандидатам
	Навыки работы в программном продукте «1С: Предприятие»  (конфигурация: Зарплата и кадры / Бухгалтерия), работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; собирать, обобщать, анализировать и оценивать информацию; владеть методикой подготовки проектов текстов официальных документов, заключений, аналитических, справочных и информационных материалов подготовки проектов нормативных правовых актов и других документов; практического применения нормативных правовых актов; адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению возникших проблем; выполнения мероприятий по противодействию коррупции, соблюдению требований к служебному и антикоррупционному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов; умения правильного распределения рабочего времени; владения приемами межличностных отношений; составления деловых писем; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

	22. Проводится ли конкурс на формирование кадрового резерва на должность
	да

	23. Дата объявления конкурса
	26.04.2024

	24. Дата окончания приема документов
	16.05.2024

	26.Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность. Порядок подачи документов.
	а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа;

г) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

д) копии документов о профессиональном образовании, о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) справку об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма 001/ГС);

Прием документов осуществляется в Главном управлении МЧС России по Архангельской области (Архангельск, ул. Свободы, 27, 3 этаж, 30 кабинет)  в рабочие дни  с 9:00 до 16:00 (обед с 13:00-14:00), или могут быть направлены по почте.

	27.Почтовый адрес для направления документов
	163000, г. Архангельск, ул. Свободы, 27

	28. Контактная информация
	телефон: (8182) 63-30-38, отдел кадров
электронная почта: okvrpo@29.mchs.gov.ru

	29. Интернет-сайт государственного органа или организации
	www.29.mchs.gov.ru 

	30. Контактное лицо
	Малыгина Ольга Сергеевна, тел. 63-30-52,
Родионова Марина Сергеевна, тел. 63-30-50

	31. Дополнительная информация
	Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: тестирование и собеседование




