
Приложение к объявлению от 29.10.2024
по должности «Главный специалист финансового отдела»                                                                                                
(Вкладка № 9)
КОНКУРС НА ВКЛЮЧЕНИЕ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ  ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В АППАРАТЕ АРБИТРАЖНОГО СУДА ПЕРМСКОГО КРАЯ
	Наименование структурного подразделения
	Финансовый отдел

	Наименование вакантной должности                                       (категория, группа)
	Главный специалист
(старшая группа должностей категории «специалисты»)

	                                                         Квалификационные требования

	Уровень профессионального образования по одному из указанных направлений подготовки  (специальности)
	Высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата по направлению (специальности) профессионального образования «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.  
Без предъявления требований к стажу работы

	

	Необходимые базовые знания 
	Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1)
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка)

2)
знаниями основ:

а)
Конституции Российской Федерации;

б)
Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в)
Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г)
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

3)
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

а)
знаниями в сфере информационной безопасности и защиты информации;

б)
знаниями основных положений законодательства о персональных данных;

в)
знаниями общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г)
знаниями основных положений законодательства об электронной подписи;

д)
знаниями и умениями по применению персонального компьютера.

	Необходимые базовые умения


	1) умение мыслить стратегически (системно);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

	Необходимые профессиональные знания  в сфере законодательства Российской Федерации
	1) федеральные конституционные законы от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе в Российской Федерации», от 28.04.1995 № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

2) федеральные законы от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

3) налоговый кодекс Российской Федерации;

4) приказы Минфина России о бюджетном учете и отчетности;

5) положение о порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства (Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У);

6) акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации в области государственной гражданской службы, противодействия коррупции, деятельности судебной системы и осуществления судопроизводства, предоставления и защиты информации, по вопросам статистического учета и статистической отчетности о деятельности арбитражных судов;

7) иные федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности в пределах должностных обязанностей и полномочий;

8) нормативно-распорядительные документы Верховного Суда Российской Федерации, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также сохранившие силу нормативно-распорядительные документы Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности в пределах должностных обязанностей и полномочий;

9) инструкция по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций), утвержденная постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25.12.2013 № 100.

	Иные профессиональные знания 
	1) виды расходов федерального бюджета по разделам и подразделам, функциональной классификации;

2) применение требований по ведению кассовых операций;

3) применение в работе системы «Электронный бюджет».

	Необходимые профессиональные умения
	1) организация и осуществление ведения бюджетного учета;

2) применение актуальных расчетов при формировании бюджетов на текущий год и плановый период;

3) составление годовой, квартальной, месячной и оперативной отчетности об исполнении бюджета;

4) формирование бюджетной отчетности;

5) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

6) эффективно сотрудничать и принимать советы коллег по работе, не допускать межличностных конфликтов;

7) составлять документы (письма, справки, отчеты) по вопросам финансовой деятельности;

8) осуществлять составление финансовых и статистических отчетов;

9) пользоваться компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением:

10) оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»;

11) создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью электронной почты;

12) работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями.

	Необходимые функциональные знания
	1) основы ведения делопроизводства; 

2) общие требования к оформлению документов;

3) порядок работы со служебной информацией;

4) методы бюджетного планирования;

5) принципы бюджетного учета и отчетности;

6) нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

	Необходимые функциональные умения
	1) составление документов (писем, справок, заключений, отчетов, рекомендаций, разъяснений);

2) подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период;

3) анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

4) сбор и учет сведений, подготовка отчетов;

5) проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

6) публичные выступления, в том числе с сообщениями и докладами (ораторские способности);

7) ведение деловых переговоров.

	Положения должностного регламента

	Основные обязанности главного специалиста 
	1) содействие начальнику отдела в организации, координации деятельности отдела, контроле за деятельностью отдела;

2) ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности;

3) взаимодействие с соответствующими структурными подразделениями иных арбитражных судов в рамках ведения бюджетного учета;

4) обеспечение своевременного и качественного выполнения задач и функций, возложенных на отдел;

5) осуществлять обработку персональных данных работников суда, действующих судей, судей, пребывающих в отставке;

6) исполнять приказы, распоряжения и указания председателя суда, его заместителей, судей, управляющего делами, отданных в пределах их полномочий;

7) участвовать в формировании, в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете, учетной политики;

8) принимать участие в подготовке форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности;

9) осуществлять прием и контроль первичной документации по учету и движению денежных средств, своевременно и точно отражать на счетах бухгалтерского учета;

10) осуществлять постановку на учет бюджетных и денежных обязательств по закупкам товаров, работ, услуг в государственной интегрированной информационной системе «Электронный бюджет»;

11) вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, составлять кассовую отчетность;

12) осуществлять контроль за своевременностью и правильностью оприходования и списания денежных средств, за составлением кассовых и иных денежных отчетов;

13) вести работу по учету расчетов с контрагентами, а также контролю дебиторской и кредиторской задолженности, отражения данных операций в бухгалтерском учете; 

14) производить перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, заработной платы сотрудников суда, других выплат и платежей. 

15) вести расчетные счета суда (счет получателя бюджетных средств, счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств, счет администратора доходов бюджета), обрабатывать выписки по расчетным счетам, осуществлять контроль за остатками и движением денежных средств на банковских счетах суда;

16) подготавливать и своевременно отправлять платежные документы в системе удаленного финансового документооборота «СУФД», заносить операции по выпискам по каждому расчетному счету, проводить выписки по счетам бухгалтерского учета, сверять операции по счетам с Управлением Федерального казначейства по Пермскому краю;

17) участвовать в подготовке и обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки; организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдении порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа;

18) участвовать в проведении финансового анализа на основе данных бухгалтерского учета и отчетности;

19) участвовать в подготовке необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представлять их в установленном порядке в соответствующие органы;

20) обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и осуществлять сдачу их в установленном порядке в архив;

21) осуществлять выдачу документов либо копий документов в предусмотренных законом случаях и в установленном порядке;

22) представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

23) уведомлять в установленном порядке председателя суда, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

24) уведомлять в установленном порядке председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

25) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

26) участвовать в осуществлении контроля по выполнению сотрудниками отдела своих должностных обязанностей;

27) участвовать в распределении работы среди сотрудников отдела в зависимости от ее объема, срочности, степени важности с обеспечением принципов взаимовыручки и взаимозаменяемости;

28) обеспечивать контроль по соблюдению сроков выполнения работы сотрудниками отдела, своевременно информировать непосредственного руководителя о нарушениях сроков;

29) подавать заявки на необходимое материально-техническое обеспечение отдела;

30) соблюдать ограничения и не нарушать запреты, установленные федеральными законами, в связи с прохождением гражданской службы;

31) знать положение об отделе, кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Пермского края;

32) соблюдать служебный распорядок, установленный в суде, порядок работы со служебной документацией;

33) соблюдать нормы и правила по охране труда и технике безопасности;

34) поддерживать уровень квалификации, достаточной для исполнения своих должностных обязанностей;

35) проявлять корректность в общении с гражданами, коллегами;

36) осуществление взаимодействия со структурными подразделениями арбитражных судов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

37) оказание методической помощи руководителям структурных подразделений и другим работникам суда по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

38) выполнение иных поручений руководства суда.

	Права главного специалиста
	основные права гражданского служащего, установленные статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

1) представлять отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями суда, арбитражными судами в пределах своих полномочий;

2) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей от структурных подразделений суда;

3) запрашивать от структурных подразделений суда документы и сведения, необходимые для обеспечения деятельности отдела;

4) в случае необходимости привлекать по согласованию с руководителями специалистов других структурных подразделений к решению возложенных на отдел задач;

5) выносить на рассмотрение руководства суда предложения по улучшению деятельности отдела, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности отдела;

6) давать разъяснения и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

7) выносить на рассмотрение руководства суда предложения по совершенствованию деятельности суда;

8) участвовать в оперативных совещаниях судей и помощников судей.

	Ответственность главного специалиста
	Главный специалист в соответствии с возложенными на него обязанностями несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за: 

1) действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

2) действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов работников отдела;

3) разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

4) несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства суда;

5) несвоевременное рассмотрение обращений граждан, судов и иных органов власти, а также учреждений и организаций Российской Федерации.

6) Согласно статье 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

	Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе самостоятельно принимать управленческие решения
	1) Главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, отнесенным к его компетенции;

2) Вносить непосредственному руководителю предложения по вопросам совершенствования работы отдела;

3) Главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) запрос недостающих документов;

2) заверение надлежащим образом копий документов;

3) отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

4) подготовка проектов писем и иных документов в ответ на обращения Верховного Суда Российской Федерации, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, арбитражных судов, иных органов власти, организаций по финансовым вопросам, а также по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5) составление бюджетных отчетов (в том числе статистических);

6) осуществление взаимодействия со структурными подразделениями аппарата суда, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также государственными органами и иными организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

7) оказание методической помощи руководителям структурных подразделений и другим работникам суда по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8) информирование начальника отдела о выявленных в процессе исполнения служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства с предложениями способов их устранения;

9) подача заявок на необходимое материально-техническое обеспечение отдела.

	Перечень вопросов, по которым главный специалист участвует в подготовке нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений
	Главный специалист участвует в подготовке проектов решений по следующим вопросам: 

1) подготовка информации по вопросам, входящим в его компетенцию и должностные обязанности;

2) подготовка аналитических материалов по направлению деятельности;

3) подготовка решений по текущим вопросам в сфере деятельности отдела;

4) обсуждение проекта и внесении предложений по проекту законодательного или нормативного правового акта;

5) разработка докладной либо служебной записки.

	Порядок служебного взаимодействия главного специалиста в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими судов системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, иных государственных органов, гражданами и организациями
	Главный специалист осуществляет взаимодействие с:

1) руководством суда;

2) судьями;

3) помощниками судей;

4) руководителями и гражданскими служащими структурных подразделений суда. 

Главный специалист осуществляет взаимодействие с гражданскими служащими судов и системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, обеспечивающих исполнение задач и функций, связанных со сферой деятельности отдела.

	Показатели эффективности и результативности                          профессиональной служебной деятельности


	1)  Своевременность и оперативность (выполнение поручений в установленные законодательством, нормативными правовыми актами или руководством сроки).

2)  Профессионализм:

1) профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.);

2) способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;

3) способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

4) осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

5) способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.



