                  
Департамент реализации проектов комплексного развития администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края
(наименование отраслевого (функционального) или территориального органа администрации города Сочи)

	№ п/п
	Информация о вакантной должности муниципальной службы

	1.
	Полное наименование должности:

	
	Заместитель начальника финансового отдела департамента реализации проектов комплексного развития администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края

	
	Порядок замещения вакансии
Без конкурса (по итогам собеседования)

	
	Краткое описание должностных обязанностей

	
	· [bookmark: _Hlk135041099]Обработка документов в 1С:Бухгалтерия (бюджет, зарплата и кадры), УРМ АС «Бюджет», СУФД, Контур-экстерн, ГИИС «Электронный бюджет» и иное программное обеспечение;
· Начисление заработной платы, отпусков, расчетов при увольнении, пособий 
по листкам временной нетрудоспособности и другие начисления;
· Получение и обработка электронных больничных листов через ЕИИС ФСС;
· Перечисление платежных поручений по заработной плате, отпускам, расчетам при увольнении, пособий по листкам временной нетрудоспособности и иным выплатам;
· Оформление справок для сотрудников;
· Ведение бюджетной сметы, расходных расписаний;
· Составление и сдача налоговой отчётности;
· Участите в формировании и совершенствовании методик, инструкций и иных внутренних регламентов департамента;
· Составление заявок и получение финансирования бюджета Краснодарского края;
· Формирование и предоставление документов в счётную палату города Сочи, счётную палату Краснодарского края, счётную палату Российской Федерации и иные организации финансового контроля;
· Подготовка отчета о выполнении Плана мероприятий по оптимизации расходов бюджета муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края.
· Формирование и передача отчетов в орган государственной статистики;
· Выполнение иных поручений руководителя.

	
	Требования к знаниям и навыкам

	
	Знать: 
· Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы  и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам 
и ответственности;
· Законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации 
и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
· Законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края 
о противодействии коррупции;
· Законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
· Устав муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края;
· Нормы охраны труда и противопожарной защиты;
· Правила делового этикета;
· Основы   информационно-коммуникационных технологий;
· Основы государственного и муниципального управления;
· Основы права, экономики, социально-политического развития общества;
· Нормативно-правовые акты, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования, по профилю деятельности;
· Порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
· Правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;
· Иные документы, регламентирующие деятельность департамента.

Обладать профессиональными навыками (умениями):
· Владеть информационно-коммуникационными технологиями;
· Организовывать личный труд и планировать служебное время;
· Владеть навыками написания писем в официально-деловом стиле русского языка;
· Разрабатывать, подготавливать, осуществлять согласование правовых актов администрации города Сочи по направлению деятельности;
· Осуществлять быстрый поиск необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов в сфере исполнения должностных обязанностей;
· Системно подходить к решению задач;
· Осуществлять аналитическую, экспертную работу по профилю деятельности департамента;
· Организовывать взаимодействие со специалистами других органов и отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Сочи для решения служебных вопросов;
· Работать с различными источниками информации, систематизировать и готовить аналитические, информационные материалы;
· Вести служебный документооборот, исполнять служебные документы, готовить ответы на обращения организаций и граждан;
· Владеть приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
· Работать с электронными таблицами, готовить презентации, использовать графические объекты в электронных документах, работать с базами данных;
· Знание ПК на уровне уверенного пользователя, работа в программах Microsoft Word, Excel, Power Point и др.


	
	Требования к уровню профессионального образования
Высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата

	
	Профессиональное образование по профилю замещаемой должности
Экономика и управление, Бухгалтерский учет и аудит

	
	Требования к стажу муниципальной (государственной) службы 
Без предъявления требований

	
	[bookmark: _GoBack]Заработная плата
 от 59 749 до 68 274 рублей

	
	Командировки 
не предусмотрены 

	
	Контактное лицо/ телефон
Нугуманова Лилияна Фаритовна, заместитель директора департамента реализации проектов комплексного развития
Резюме направлять на электронный адрес: 
NugumanovaLF@sochiadm.ru
телефон/факс, +7 (862) 266-06-06 (доб.4307)






