Сведения о вакантных должностях муниципальной службы,

имеющиеся в администрации Советского района,

квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы по состоянию на 15.09.2022.

Перечень вакантных должностей муниципальной службы 
в администрации Советского района.

	1. Ведущий специалист управления жилищной политики департамента муниципальной собственности администрации Советского района – должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист». 
1.1. Квалификационные требования:

На должность ведущего специалиста управления жилищной политики департамента муниципальной собственности администрации Советского района назначается лицо, имеющее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу. 
1.2. Муниципальный служащий должен знать:

1.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

1.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

1.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

1.2.4. Устав Советского района;

1.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

1.2.6. правила ведения деловых переговоров;

1.2.7. правила деловой этики;

1.2.8. порядок работы со служебной и секретной информацией (документами);

1.2.9. основы делопроизводства;

1.2.10. правила внутреннего трудового распорядка;

1.2.11. регламент администрации Советского района;

1.2.12. инструкцию по делопроизводству;

1.2.13. правила охраны труда и противопожарной безопасности;

1.2.14. понятие права собственности;

1.2.15. юридическое лицо: понятие, виды, органы управления и контроля;

1.2.16. понятие муниципальной собственности;

1.2.17. порядок анализа состояния, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности;

1.2.18. термины, принципы и порядок управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

1.2.19. порядок исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта.

1.3. Муниципальный служащий должен уметь:

1.3.1. 
организовывать и обеспечивать выполнение задач и нахождение путей их реализации;

1.3.2.
эффективно планировать рабочее время, уметь сосредотачиваться на главном направлении работы;

1.3.3. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

1.3.4. творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

1.3.5. четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

1.3.6. обеспечивать сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

1.3.7. пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами;

1.3.8. работать с входящими, исходящими и внутренними документами;

1.3.9. обеспечивать выполнение задач;

1.3.10. проводить анализ и прогнозирование;

1.3.11. вести деловые переговоры;

1.3.12. организовывать взаимодействие со специалистами органов местного самоуправления;

1.3.13. грамотно составлять деловые письма;

1.3.14. работать на компьютерной и другой оргтехнике, с необходимыми программными обеспечениями, Internet и с электронной почтой;

1.3.15. обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);

1.3.16. эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

1.3.17. использовать современное программное обеспечение в области управления проектами.

1.4. Должностные обязанности: 

      Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

1.4.1. консультирует о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

1.4.2. консультирует о получении государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

1.4.3. консультирует о регистрации на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

1.4.4. осуществляет предоставление муниципальных услуг «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»,  «Предоставление  жилого помещения по договорам социального найма» и  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг, утвержденными нормативными правовыми актами администрации Советского района;

1.4.5. в целях реализации федеральных, государственных, адресных и муниципальных программ (далее - Программы) и исполнения переданных полномочий в части ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда:

1.4.5.1.  ведет прием граждан, разъясняет порядок принятия на учет, принимает заявления и документы в соответствии с законодательством;

1.4.5.2. формирует и ведет учетные дела граждан, обеспечивает их хранение;

1.4.5.3. формирует списки граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда;

1.4.5.4. формирует списки граждан, имеющих право на получение мер государственной поддержки, из числа состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда;

1.4.5.5. готовит проекты постановлений о постановке на учет, об отказе в постановке на учет, о снятии с учета, о предоставлении жилых помещений гражданам, состоящим на учете;

1.4.6. работает с письменными и устными обращениями по вопросам, связанным с учетом нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда;

1.4.7. формирует отчеты (сведения) по учету граждан, нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилого фонда;

1.4.8. взаимодействует с должностными лицами органов администраций городских и сельского поселений, входящих в состав Советского района, отвечающих за реализацию жилищного законодательства на соответствующей территории, по учету граждан;

1.4.9. осуществляет работу с документами с пометкой «Для служебного пользования» в порядке, утвержденном Инструкцией по делопроизводству в администрации Советского района;

1.4.10. формирует и ведет реестр договоров найма имущества, находящегося в муниципальной собственности Советского района, в автоматизированной информационной системе «Программный Комплекс «Барс-Имущество», администрирует доходы по договорам найма;

1.4.11. участвует в проектной деятельности Советского района;

1.4.12. разрабатывает и принимает участие в разработке проектов муниципальных правовых актов Советского района, обеспечивает ведение в актуальной редакции муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции; 

1.4.13. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции; 

1.4.14. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, в пределах своей компетенции;

1.4.15. осуществляет консультирование граждан, представителей организаций, служащих органов местного самоуправления Советского района по вопросам, в пределах своей компетенции;

1.4.16. исполняет иные обязанности по поручению начальника управления жилищной политики департамента муниципальной собственности администрации Советского района, директора департамента муниципальной собственности администрации Советского района, первого заместителя главы Советского района, главы Советского района.

	2. Главный специалист отдела по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района – должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист». 
2.1. Квалификационные требования:

На должность главного специалиста отдела по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района назначается лицо, имеющее профессиональное образование, без предъявления требования к стажу. 

2.2. Муниципальный служащий должен знать:

2.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

2.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

2.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

2.2.4. Устав Советского района;

2.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

2.2.6. правила ведения деловых переговоров;

2.2.7. правила деловой этики;

2.2.8. порядок работы со служебной и секретной информацией (документами);

2.2.9. основы делопроизводства;

2.2.10. правила внутреннего трудового распорядка;

2.2.11. регламент администрации Советского района;

2.2.12. инструкцию по делопроизводству;

2.2.13. правила охраны труда и противопожарной безопасности.

2.3. Муниципальный служащий должен уметь:

2.3.1. организовывать и обеспечивать выполнение задач и нахождение путей их реализации;

2.3.2. эффективно планировать рабочее время, уметь сосредотачиваться на главном направлении работы;

2.3.3. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

2.3.4. творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

2.3.5. четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

2.3.6. обеспечивать сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

2.3.7. пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами;

2.3.8. работать с входящими, исходящими и внутренними документами;

2.3.9. обеспечивать выполнение задач;

2.3.10. проводить анализ и прогнозирование;

2.3.11. вести деловые переговоры;

2.3.12. организовывать взаимодействие со специалистами органов местного самоуправления;

2.3.13. грамотно составлять деловые письма;

2.3.14. работать на компьютерной и другой оргтехнике, с необходимыми программными обеспечениями, Internet и с электронной почтой.

2.4. Должностные обязанности: 

      Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

2.4.1. участвует в разработке и реализации муниципальных программ поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций (далее - СО НКО) на территории Советского района;

2.4.2. обеспечивает подготовку совещаний, проводимых отделом по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района (далее - отдел), заместителями главы Советского района, главой Советского района, по вопросам компетенции отдела;

2.4.3. осуществляет организацию мониторинговой деятельности: 
2.4.3.1. сбор статистических показателей, характеризующих состояние развития гражданского общества  Советского района;

2.4.3.2. подготовка ежемесячных планов работы отдела; 

2.4.3.3. подготовка еженедельных планов мероприятий для освещения в средствах массовой информации;

2.4.4. обеспечивает разработку положений, методических пособий и иной нормативно-методической документации по вопросам развития гражданского общества;

2.4.5. принимает участие в организации и проведении акций, конференций, «круглых столов», семинаров-совещаний, форумов по вопросам развития гражданского общества в Советском районе;

2.4.6. обеспечивает реализацию лучших практик инициативного бюджетирования, инициативного проектирования, на территории Советского района;

2.4.7. организует взаимодействие администрации Советского района с Общественным советом Советского района, Общественной палатой Ханты - Мансийского автономного округа – Югры; 

2.4.8. осуществляет организационное обеспечение деятельности Общественного совета Советского района, обеспечивает подготовку к заседаниям, производит сбор материалов и документов для заседания;

2.4.9. обеспечивает взаимодействие Общественного совета Советского района с Общественной палатой Ханты - Мансийского автономного округа – Югры, информационно-аналитическое содействие в данной деятельности;

2.4.10. работает с обращениями граждан по вопросам развития гражданского общества на территории Советского района и Ханты - Мансийского автономного округа – Югры;

2.4.11. организует содействие развитию территориального общественного самоуправления на территории Советского района;

2.4.12. обеспечивает подготовку информационных материалов по вопросам компетенции отдела для размещения на официальных страницах администрации Советского района и официальном сайте Советского района;

2.4.13. обеспечивает наполнение официальных страниц отдела в официальных сетях информацией о деятельности отдела, Общественного совета Советского района, реализации мероприятий в Советском районе по развитию гражданского общества; 

2.4.14. осуществляет сопровождение реализуемых и планируемых к реализации инвестиционных проектов в порядке и в сфере деятельности, установленной распоряжением администрации Советского района;

2.4.15. осуществляет организацию и проведение работ в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и  иными правовыми актами регламентирующими работу в сфере защиты персональных данных;

2.4.16. участвует в проектной деятельности Советского района;

2.4.17. разрабатывает и принимает участие в разработке проектов муниципальных правовых актов Советского района, обеспечивает ведение в актуальной редакции муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции; 

2.4.18. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции; 

2.4.19. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, в пределах своей компетенции;

2.4.20. осуществляет консультирование граждан, представителей организаций, служащих органов местного самоуправления Советского района по вопросам, в пределах своей компетенции;

2.4.21. исполняет иные обязанности по поручению начальника отдела по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района, заместителя главы Советского района, главы Советского района.

	3. Начальник отдела территориального планирования и градостроительного развития управления  архитектуры  и  градостроительства  администрации Советского                района – должность муниципальной службы ведущей группы, учреждаемая для выполнения функции «руководитель». 
3.1. Квалификационные требования:

На должность начальника отдела территориального планирования и градостроительного развития управления архитектуры и градостроительства администрации Советского района назначается лицо, имеющее высшее образование, без предъявления требований к стажу. 

3.2. Муниципальный служащий должен знать:

3.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

3.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, по вопросам регулирования инвестиционной деятельности, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

3.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

3.2.4. Устав Советского района;

3.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

3.2.6. правила ведения деловых переговоров;

3.2.7. правила деловой этики;

3.2.8. порядок работы со служебной и секретной информацией (документами);

3.2.9. основы делопроизводства;

3.2.10. формы и методы работы со средствами массовой информации;

3.2.11. правила внутреннего трудового распорядка;

3.2.12. регламент администрации Советского района;

3.2.13. инструкцию по делопроизводству;

3.2.14. правила охраны труда и противопожарной безопасности;

для участия в управлении проектной деятельностью Советского района:

3.2.15. термины, принципы и порядок управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

3.2.16. порядок исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта.

3.3. Муниципальный служащий должен уметь:

3.3.1. определять и разрабатывать стратегию развития отрасли (отраслей), курируемых или возглавляемых муниципальным служащим;

3.3.2. разрабатывать комплексные программы развития отрасли (отраслей) структурного подразделения и анализировать состояние выполнения этих программ;

3.3.3. эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт;

3.3.4. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

3.3.5. прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений, анализировать статистические и отчетные данные;

3.3.6. эффективно планировать свое рабочее время;

3.3.7.
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения и осуществлять своевременный контроль их выполнения;

3.3.8. пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами;

3.3.9. работать с входящими, исходящими и внутренними документами;

3.3.10. эффективно управлять процессами подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

3.3.11. вести деловые переговоры, публично выступать;

3.3.12. владеть компьютерной и другой оргтехникой, необходимыми программными обеспечениями, Internet и электронной почтой;

для участия в управлении проектной деятельностью Советского района:

3.3.13. обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);

3.3.14. эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

3.3.15. использовать современное программное обеспечение в области управления проектами. 

3.4. Должностные обязанности: 

Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

3.4.1. осуществляет руководство деятельностью отдела территориального планирования и градостроительного развития управления архитектуры и градостроительства администрации Советского района (далее – отдел), обеспечивает выполнение стоящих перед отделом задач;

3.4.2. консультирует о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

3.4.3. консультирует о получении государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

3.4.4. консультирует о регистрации на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

3.4.5. осуществляет  регистрацию  на  Едином  портале  государственных  услуг             (далее – ЕПГУ) личных кабинетов граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги; 

3.4.6. подтверждает  учетные  записи  в  Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) при регистрации на ЕПГУ личных кабинетов граждан обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, с подтверждением личности;

3.4.7. осуществляет предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.8. предоставляет информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

3.4.9. осуществляет предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами) при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории Советского района», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.10. предоставляет информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами) при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территории Советского района», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.11. принимает участие в подготовке градостроительной документации, в том числе разрешений на строительство и ввод в эксплуатацию при осуществлении строительства или реконструкции объектов капитального строительства, находящихся на территории Советского района;

3.4.12. осуществляет предоставление муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.13. предоставляет информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.14. осуществляет предоставление муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.15. предоставляет информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.16. осуществляет предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.17. предоставляет информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.18. осуществляет предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.19. предоставляет информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства», в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом администрации Советского района;

3.4.20 осуществляет контроль за подготовкой специалистами отдела документации по предоставлению муниципальных услуг;

3.4.21. принимает участие в подготовке документов территориального планирования и градостроительного зонирования Советского района;

3.4.22. осуществляет контроль за подготовкой специалистами отдела документов территориального планирования и градостроительного зонирования Советского района;

3.4.23. принимает участие в организации и проведении общественных обсуждений по вопросам градостроительной деятельности на территории Советского района;

3.4.24. принимает участие в разработке Стратегии социально-экономического развития Советского района в пределах своей компетенции;

3.4.25. принимает участие в разработке муниципальных программ в области обеспечения градостроительной деятельности  на территории Советского района;

3.4.26. принимает участие в подготовке предложений о выборе земельных участков для строительства, реконструкции существующей застройки или их благоустройства, в соответствии с градостроительной документацией, а также об установлении границ указанных участков;

3.4.27. участвует в комиссиях администрации Советского района в пределах своей компетенции;

3.4.28. обеспечивает в своей деятельности приоритет целей и задач по развитию конкуренции на товарных рынках;

3.4.29. обеспечивает условия благоприятного инвестиционного климата и содействия развития конкуренции;

3.4.30. участвует в проектной деятельности Советского района;

3.4.31. разрабатывает и принимает участие в разработке проектов муниципальных правовых актов Советского района, обеспечивает ведение в актуальной редакции муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции; 

3.4.32. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции; 

3.4.33. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, в пределах своей компетенции;

3.4.34. осуществляет консультирование граждан, представителей организаций, служащих органов местного самоуправления Советского района по вопросам, в пределах своей компетенции;

3.4.35. исполняет иные обязанности по поручению заместителя главы Советского района по строительству, начальника управления архитектуры и градостроительства администрации Советского района, главы Советского района.

	4. Консультант отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Советского района – должность муниципальной службы ведущей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист». 

4.1. Квалификационные требования:

На должность консультанта отдела бухгалтерского учета и отчетности, администрации Советского района назначается лицо, имеющее высшее образование по направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», без предъявления требований к стажу. 

4.2. Муниципальный служащий должен знать:

4.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

4.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного 

округа - Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

4.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

4.2.4. Устав Советского района;

4.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

4.2.6. правила ведения деловых переговоров;

4.2.7. правила деловой этики;

4.2.8. порядок работы со служебной и секретной информацией (документами);

4.2.9. основы делопроизводства;

4.2.10. формы и методы работы со средствами массовой информации;

4.2.11. правила внутреннего трудового распорядка;

4.2.12. регламент администрации Советского района;

4.2.13. инструкцию по делопроизводству;

4.2.14. правила охраны труда и противопожарной безопасности;

4.2.15.  бюджетную систему Российской Федерации;

4.2.16. понятие бюджета и его социально-экономическую роль в обществе;

4.2.17.  понятие и виды бюджетной отчетности;

4.2.18.  понятие и состав бюджетной классификации;

4.2.19.  понятие и состав регистров бюджетного учета;

4.2.20.  понятие и виды форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями;

4.2.21.  понятие дебиторской и кредитной задолженностей бюджета муниципального района и бюджетов поселений, передавших свои полномочия;

4.2.22.  методы бюджетного планирования;

4.2.23.  принципы бюджетного учета и отчетности;

4.2.24.
порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

4.2.25. методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия;

4.2.26.  судебную практику по вопросам бухгалтерского учета.

4.3. Муниципальный служащий должен уметь:

4.3.1. организовывать и обеспечивать выполнение задач и нахождение путей их реализации;

4.3.2. эффективно планировать рабочее время, уметь сосредотачиваться на главном направлении работы;

4.3.3. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

4.3.4. творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться 
к новым условиям и требованиям;

4.3.5. четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

4.3.6. разрабатывать и проводить экспертизу градостроительной документации;

4.3.7. обеспечивать сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

4.3.8. обеспечивать выполнение задач;

4.3.9. проводить анализ и прогнозирование;

4.3.10. вести деловые переговоры;

4.3.11. организовывать взаимодействие со специалистами органов местного самоуправления;

4.3.12. грамотно составлять деловые письма;

4.3.13. работать на компьютерной и другой оргтехнике, с необходимыми программными обеспечениями, Internet и с электронной почтой;

4.3.14. применять методы бюджетного регулирования, планирования;

4.3.15. составлять бюджетную отчетность;

4.3.16. проводить анализ исполнения бюджета;

4.3.17. проводить анализ дебиторской и кредитной задолженности бюджета муниципального района и бюджетов поселений, передавших свои полномочия;

4.3.18. разрабатывать проект бюджета муниципального района в соответствии с бюджетной классификацией по всем направлениям;

4.3.19. составлять бюджетные отчетности;

4.3.20. составлять и вести бюджетную роспись;

4.3.21. формировать расходные расписания по главным распорядителям бюджета муниципального района;

4.3.22. составлять отчетность об исполнении местного бюджета, включая кассовое исполнение бюджета;

4.3.23. контролировать соблюдение сроков и качества выполнения работ по формированию информации в системе бухгалтерского учета;

4.3.24. владеть методами финансового анализа информации, содержащийся в бухгалтерской (финансовой) отчетности, устанавливать причинно-следственные связи изменений, произошедших за отчетный период, оценивать потенциальные риски и возможности экономического субъекта в обозримом будущем. 

4.4. Должностные обязанности: 

Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

4.4.1. готовит исходные данные, выполняет расчеты к проекту бюджета муниципального образования по администрации Советского района, проверяет расчеты к проекту бюджета подведомственных  учреждений,  расположенных  на  территории  Советского  района   (далее по тексту подведомственные учреждения), составляет сметы расходов бюджетных средств и расшифровок к ним, проверяет сметы расходов у подведомственных учреждений, составляет сметы доходов и расходов внебюджетных источников, разрабатывает отдельные разделы проекта бюджета с разбивкой по кварталам, месяцам, доводит плановые показатели до подведомственных учреждений;

4.4.2. анализирует финансовую деятельность администрации Советского района и подведомственных учреждений;

4.4.3. готовит и представляет в установленные сроки периодическую отчетность в финансово-экономическое управление администрации Советского района;

4.4.4. готовит и предоставляет отчеты по переданным полномочиям в профильные Департаменты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

4.4.5. составляет реестр расходных обязательств по администрации Советского района и подведомственным учреждениям;

4.4.6. участвует в осуществлении контроля соответствия штатного расписания по администрации Советского района и подведомственным учреждениям нормативно правовым документам;

4.4.7. вносит изменения в сводную бюджетную роспись на текущий финансовый год администрации Советского района и подведомственных учреждений;

4.4.8. составляет сведения о численности, заработной плате и движении работников и служащих, сводный отчет по содержанию управленческого аппарата, по подведомственным учреждениям и администрации Советского района;

4.4.9. участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации Советского района по данным бухгалтерского учета и отчетности, в целях выявления внутрихозяйственных резервов;

4.4.10. осуществляет режим экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, участвует в разработке и внедрению прогрессивной техники, в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей;

4.4.11. осуществляет мониторинг исполнения государственных, окружных и муниципальных программ, контроль за изменениями; 

4.4.12. готовит данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив; 

4.4.13. выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;

4.4.14. поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей;

4.4.15. участвует в проектной деятельности Советского района;

4.4.16. разрабатывает и принимает участие в разработке муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции;
4.4.17. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции;

4.4.18. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, входящую в компетенцию муниципального служащего;

4.4.19. исполняет иные обязанности по поручению начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, главного бухгалтера администрации Советского района, главы Советского района.


