Территориальный отдел социальной защиты населения 
по Юрьевецкому муниципальному району 
для включения в кадровый резерв 
по категории: специалисты
по группе: ведущая
ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
1. Обеспечивать (организовывать) выполнение задач, полномочий и функций, возложенных на Отдел в соответствии с Положением об Отделе, в том числе в сферах: финансово - экономической деятельности; социальной поддержки граждан пожилого возраста, ветеранов, граждан иных льготных категорий.
2. Нести ответственность за ведение учетной политики Отдела, бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской и статистической отчетности.
3. Подготавливать   данные по соответствующему участку бухгалтерского учета для составления отчетности.
           	4. Проводить   прием, контроль, анализ табелей учета использования рабочего времени.
           	5. Осуществлять начисление денежного содержания   государственным гражданским служащим, проводит контроль средств фонда оплаты труда.   
           	6. Осуществлять начисление пособий по листам о временной   нетрудоспособности, справкам по уходу за больным и иным документам.
           	7. Проводить регистрацию бухгалтерских операций и их занесение надлежащие формы отчетности в программе «1С Бухгалтерия», «1С: Предприятие – Зарплата и кадры государственного учреждения».
           	8. Производить перечисление страховых взносов на обязательное социальное страхование.
           	9. Производить перечисление налогов на доходы физических лиц в налоговые органы.
           	10.  Производить   иные удержания из денежного содержания и их перечисление.
           	11.  Составлять   отчетность в государственные и внебюджетные фонды.
           	12.  Осуществлять правильность и целенаправленность расходования денежных средств, поступающих из областного бюджета на выплату денежного содержания и государственной социальной помощи на основании социального контракта
           	13.  Составлять финансовую (бухгалтерскую) и статистическую отчетность.
           	14.  Выдавать справки о выплаченном   денежном содержании.
           	15. Составлять бюджетную смету.
           	16.  Составлять   кассовый план по кассовым выбытиям.
           	17. Составлять   реестр по доходам и сведения по персонифицированному учету взносов на обязательное пенсионное страхование.
           	18.  Осуществлять учет сумм ущерба в части   денежного содержания.
           	19.Осуществлять ведение бухгалтерского учета в программе 1С: Предприятие 8.3, 1С: Предприятие «Зарплата и кадры государственного учреждения».
20. Оформлять документы по открытию и закрытию счетов Отдела.
21. Составлять и предоставлять заявки на финансирование в Департамент социальной защиты населения Ивановской области
22. Осуществлять оформление банковских документов, заявок на кассовый расход и др.
23. Осуществлять организацию, ведение и обмен электронными документами с Управлением федерального казначейства по Ивановской области в системе удаленного финансового документооборота (СУФД)
24. Принимать участие в инвентаризации финансовых обязательствах и других контрольных мероприятиях.
 25. Участвовать:
- в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;
- в проведении мероприятий экономического (финансового) контроля деятельности, в работе Комиссий Отдела;
- в работе по определению содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки информации.
 26. Обеспечивать руководителя Отдела, аудиторов, представителей контрольных органов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета.
 27. Осуществлять учет и выдачу доверенностей на получение материальных ценностей.
 28. Осуществлять в соответствии с законодательством, работы по комплектованию, хранению и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела.
 29. Контролировать выполнение специалистами Отдела установленных правил  работы с документами строгой отчетности, возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТАМ
Требования к уровню профессионального образования - высшее образование –
бакалавриат.  

Требования к стажу: без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

Требования к знаниям и умениям - в соответствии с Должностным регламентом.

ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА
от 35 000 до 42 000 руб.

СРОК ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ
с 01.09.2026 по 21.09.2026

ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ
      личное заявление по форме;
      анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии;
  копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
 документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
 копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенная нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
   копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);
   документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма 001-ГС/у).

УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА
Планируемые конкурсные процедуры: тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности, соответствующей заявленной категории, группе, направлению деятельности; и индивидуальное собеседование на заседании конкурсной комиссии. 
Предполагаемая дата проведения конкурса - 07 октября 2026 года. 

Время и место приема документов:
Понедельник - четверг с 9.00 до 18.00 (кроме обеденного перерыва с 13.00 до 13.45),
пятница с 9.00 до 16.45 (кроме обеденного перерыва с 13.00 до 13.45),
[bookmark: _GoBack]155453, Ивановская обл., г. Юрьевец, ул. Советская, д. 33.
Контактное лицо: Комарова Василиса Дмитриевна
Телефон: (49337) 2-16-42
E-mail:  <komarova_vd@ivreg.ru>

