Объявление о приеме документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан
Центральная избирательная комиссия Республики Татарстан проводит конкурс на включение в кадровый резерв аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан для замещения ведущей группы должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан в планово-финансовом отделе.
Квалификационные требования:
1. Базовые квалификационные требования:

1.1. Наличие высшего образования.

1.2. Наличие стажа государственной службы не менее одного года либо стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

1.3. Консультант должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

5) организации деятельности политических партий;

6) организации финансирования избирательного процесса;

7) Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 145-ФЗ;

8) Налогового кодекса Российской Федерации (Часть первая) от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ;

9) Налогового кодекса Российской Федерации (Часть вторая) от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ;

10) Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

11) Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

12) Федерального закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

13) Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

14) Федерального закона от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

15) Бюджетного кодекса Республики Татарстан от 29 мая 2004 г. № 35-ЗРТ;

16) Закона Республики Татарстан от 9 августа 2003 года № 33-ЗРТ «О референдуме Республики Татарстан»;

17) Закона Республики Татарстан от 24 марта 2004 года № 23-ЗРТ «О местном референдуме»;

18) Избирательного кодекса Республики Татарстан от 7 мая 2007 года № 21-ЗРТ.

1.4. Консультант должен обладать следующими базовыми умениями:

1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

5) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

6) коммуникативные умения;

7) умения в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.
2. Профессиональные квалификационные требования.

2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 1.1. по специальностям, направлениям подготовки: «Экономика», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит».
2.2. Консультант должен обладать следующими профессиональными знаниями:

1) принципов бюджетного учета и отчетности;
2) методов бюджетного планирования;
3) организации взаимодействия с правоохранительными и иными органами и организациями в сфере финансового контроля; 

4) Гражданского кодекса Российской Федерации; 

5) Федерального закона от 2 декабря 1990 г. № 395-1 «О банках и банковской деятельности»; 

6) Федерального закона от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

7) Федерального закона от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

8) Федерального закона от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; 

9) Приказа Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

10) Приказа Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

11) Приказа Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»;

12) Приказа Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

13) Приказа Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

14) Указа Президента РТ от 09 сентября 2005 № УП-366 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Республики Татарстан»;
2.3. Консультант должен обладать следующими профессиональными умениями: 

1) готовить обоснования бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа. 

2) анализировать эффективность и результативность расходования бюджетных средств. 

3) разрабатывать и формировать проекты прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

4) проводить инвентаризацию денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

5) проводить проверки финансовой отчетности политических партий, избирательных комиссий; 

6) работать в бухгалтерской программе. 
Основные обязанности по ведущей группе должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан в планово-финансовом отделе аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан: 
Консультант исполняет следующие должностные обязанности:

1) ведет бухгалтерский учет планово-финансовой деятельности Комиссии;

2) обеспечивает соответствия осуществляемых финансово-хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, контроля за движением и выполнением финансовых обязательств;

3) осуществляет прием первичных учетных документов, содержащих все необходимые реквизиты и являющиеся предварительными документами для проведения финансово-хозяйственных операций;

4) осуществляет бухгалтерский учет банковских операций, кассовых операций, расчетов с подотчетными лицами, расчетов с дебиторами и кредиторами, товарно-материальных ценностей и их движения;

5) проводит инвентаризацию товарно-материальных ценностей, состоящих на балансе комиссии;

6) исполняет обязанности кассира: готовит платежные документы, представляет их в банк и получает банковские выписки, осуществляет выдачу заработной платы, премий, пособий и прочих выплат, составляет отчет по кассе;

7) оказывает методическую помощь нижестоящим избирательным комиссиям по вопросам финансирования выборов, а также кандидатам, избирательным объединениям, группам референдума по вопросам финансирования их избирательной кампании, кампании местного референдума; 

8) участвует в разработке правовых актов, разъяснений Комиссии по вопросам финансирования выборов и референдумов;

9) осуществляет перечисление предусмотренных федеральным законом, законами Республики Татарстан средств окружным и территориальным избирательным комиссиям, учет этих средств;

10) готовит проекты постановлений Комиссии, иных документов по итогам проверок расходования бюджетных средств, а также средств избирательных фондов кандидатов, избирательных объединений, групп референдума;

11) рассматривает обращения, заявления и жалобы физических и юридических лиц по вопросам, касающимся финансирования выборов и местных референдумов;

12) осуществляет прием и проверку финансовых отчетов кандидатов, избирательных объединений, групп референдума для установления их соответствия первичным финансовым документам, передает их в средства массовой информации для опубликования; 

13) осуществляет контроль за возвратом остатков неизрасходованных денежных средств избирательных фондов кандидатов, избирательных объединений, групп референдума; 

14) осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами, филиалами Сбербанка России, иными государственными органами и учреждениями в целях исполнения контрольных функций;

15) анализирует поступившие из отделений Сберегательного банка сведения об источниках формирования и порядке расходования денежных средств избирательных фондов кандидатов, избирательных объединений, фондов местного референдума на соответствие законодательству Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативным актам Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан;

16) осуществляет регистрацию и проверку Сведений о поступлении и расходовании средств региональных отделений политических партий и иных зарегистрированных структурных подразделений (включая проверку данных, указываемых физическими и юридическими лицами при внесении пожертвований), подготовка заключений о результатах проверок Сведений;

17) осуществляет наполнение базы данных специального программного обеспечения задач «Контроль избирательных фондов» и «Контроль финансирования политических партий» ГАС «Выборы»;

18) разрабатывает план закупок и план-график закупок, готовит изменения для внесения в эти документы, размещение их и внесенных в них изменений в ЕИС; 

19) обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов; 

20) осуществляет иные полномочия, предусмотренные федеральным законодательством о контрактной системе;

21) выполняет иные письменные и устные распоряжения заведующего отделом, руководства Комиссии.

Для участия в конкурсе:
Гражданин Российской Федерации представляет:

1. Личное заявление;  

2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 №667-р, с фотографией; 
3. Копию паспорта;
4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы: 
- копию трудовой книжки 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, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы); 
5. Копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

6. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у, утвержденная Приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н);
Гражданский служащий представляет:

1. Личное заявление; 
2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 №667-р, с фотографией, заверенную кадровой службой по месту работы.

Гражданский служащий аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан представляет:

1. Личное заявление.

Условия прохождения государственной гражданской службы определяется действующим законодательством:

1) Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Законом Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

Порядок проведения конкурса определяется Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».

Документы принимаются: с 10 января 2018 года по 30 января 2018 года по адресу: г. Казань ул. Батурина, д. 7 Б, кабинет № 116 в рабочие дни, телефон для справок: 2925245, 2928433.
Предполагаемая дата конкурса – 14 февраля 2018 года. 

Место проведения конкурса – г. Казань, ул. Батурина, д. 7Б, зал заседаний Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан.

