Квалификационные требования для замещения вакансии консультанта отдела бухгалтерского учета и отчетности управления обеспечения аппарата Законодательного Собрания Омской области
1. Наличие профессионального образования по направлениям подготовки (специальности) профессионального образования "Экономика", "Экономика и управление" или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки. 
2. Базовых знаний и умений:
1) знания государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ: 
а) Конституции Российской Федерации; 
б) Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
в) Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  "О противодействии коррупции";
д) Федерального закона от 21 декабря 2021 года № 414-ФЗ "Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации";
е) Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";
ж) Устава (Основного Закона) Омской области;
з) Закона Омской области от 22 декабря 2004 года № 601-ОЗ "Кодекс о государственных должностях Омской области и государственной гражданской службе Омской области";
и) Закона Омской области от 29 июня 2017 года № 1983-ОЗ "О противодействии коррупции в Омской области";
3) знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий;
4) умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств:
а) достигать результата;
б) мыслить системно;
в) планировать и рационально использовать служебное время;
г) выстраивать коммуникативные связи;
д) эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
е) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
3.  Наличие профессиональных знаний и умений.
Знания:
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";
5) Федеральный закон от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";
6) Указ Президента РФ от 18 июля 2005 года № 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных служащих";
7) Закон Омской области от 15 июля 1994 года № 2-ОЗ "О Законодательном Собрании Омской области";
8)  Закон Омской области от 26 сентября 1994 года № 7-ОЗ "О статусе депутата Законодательного Собрания Омской области";
9) Закон Омской области от 27 декабря 2002 года № 421-ОЗ "О денежном содержании государственных гражданских служащих Омской области";
10)  приказ Минфина РФ от 1 декабря 2010 года № 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";
11) приказ Минфина РФ от 6 декабря 2010 года № 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению":
12) приказ Минфина России от 30 марта 2015 года № 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";
13) приказ Минфина РФ от 28 декабря 2010 года № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";
14)  приказ Минфина РФ от 13 июня 1995 года № 49 "Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств";
15) приказ Минфина России от 24 мая 2022 года № 82н "О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения";   
16) указание Центрального Банка РФ от 11 марта 2014 года № 3210-у "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства";
17) Указ Губернатора Омской области от 8 ноября 2005 года № 137 "О Порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Омской области";
18) Указ Губернатора Омской области от 4 августа 2021 г. № 118 "Об утверждении порядка командирования лиц, замещающих государственные должности Омской области";
19) иные правовые акты по вопросам, отнесенные к компетенции Законодательного Собрания.
Умения: 
а) ведения бухгалтерского учета;
б) работы с финансовыми (бухгалтерскими) документами;
в) составлять бухгалтерскую, налоговую и статистическую отчетность;
г) использовать вычислительную и иную вспомогательную технику, средства связи и коммуникаций;
д) вести информационную базу данных;
4.  Наличие функциональных знаний и умений.
Знания:
1) принципы бюджетной системы Российской Федерации;
2) основы государственного финансового контроля;
3) основы работы с финансовыми (бухгалтерскими) документами;
4) основы бухгалтерского учета, бухгалтерской отчетности;
5) формы и порядок финансовых расчетов;
6) правила проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств;
7) порядок и сроки составления бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности;
8) правила расчета по финансовым обязательствам;
9) правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации;
10) порядок обмена информацией по телекоммуникационным каналам связи.
Умения:
а) ведения учета кассовых операций;
б) ведения учета расчетов с подотчетными лицами;
в) ведения учета движения денежных средств на лицевых счетах;
г) составления и представления бухгалтерской и налоговой отчетности;
д) проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств;
е) подготовки справок, ответов на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета;
ж) работы с информационными ресурсами информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Должностные обязанности, права и ответственность
гражданского служащего за неисполнение
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

Консультант исполняет следующие должностные обязанности:
осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
осуществляет внесение наличных денежных средств из кассы на лицевой счет, открытый в финансовом органе;
перечисляет на дебетовые карты и получает денежные средства в учреждении банка для выплаты работникам аппарата, депутатам Законодательного Собрания и их помощникам заработной платы, вознаграждений, оплаты командировочных и других расходов;
открывает новые дебетовые карты работникам аппарата, депутатам Законодательного Собрания и их помощникам;
осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных документов (марки почтовые) с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и денежных документов (марки почтовые) с книжным остатком, ежемесячно составляет журнал операций по счету "Касса", оформляет документы в банк;
ведет учет расчетов с подотчетными лицами, ежемесячно составляет журнал операций расчётов с подотчётными лицами;
ведет учет расчетов с поставщиками, ежемесячно составляет журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, оформляет акты сверок взаиморасчетов;
ведет учет движения денежных средств на лицевых счетах, ежемесячно составляет журналы операций с безналичными денежными средствами;
проверяет и принимает к учету отчеты депутатов Законодательного Собрания о расходах, связанных с осуществлением депутатской деятельности;
осуществляет регистрацию бюджетных и денежных обязательств, составляет журнал операций по прочим операциям;
оформляет поступление межбюджетных трансфертов в Единой системе управления бюджетным процессом Омской области;
выполняет поручения начальника отдела - главного бухгалтера.
[bookmark: _GoBack] Консультант исполняет обязанности в соответствии со статьей  15  Федерального  закона  "О  государственной  гражданской  службе Российской Федерации".


Êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ äëÿ çàìåùåíèÿ âàêàíñèè êîíñóëüòàíòà

 

îòäåëà 

áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà è îò÷åòíîñòè óïðàâëåíèÿ îáåñïå÷åíèÿ àïïàðàòà 

Çàêîíîäàòåëüíîãî Ñîáðàíèÿ Îìñêîé îáëàñòè

 

1.

 

Íàëè÷èå ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ ïî íàïðàâëåíèÿì ïîäãîòîâêè 

(ñïåöèàëüíîñòè) ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ "Ýêîíîìèêà", "Ýêîíîìèêà è 

óïðàâëåíèå" èëè èíîìó íàïðàâëåíèþ ïîäãîòîâêè (ñïåöèàëüíîñòè), äëÿ êîòîðîãî 

çàêîíîäàòåëüñòâîì îá îáðàçîâàíèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè óñòàíîâëåíî ñîîòâåòñòâèå 

äàííîìó íàïðàâëåíèþ ïîäãîòîâêè

 

(ñïåöèàëüíîñòè), óêàçàííîìó â ïðåäûäóùèõ ïåðå÷íÿõ 

ïðîôåññèé, ñïåöèàëüíîñòåé è íàïðàâëåíèé ïîäãîòîâêè;

 

Áåç ïðåäúÿâëåíèÿ êâàëèôèêàöèîííûõ òðåáîâàíèé ê ñòàæó ãîñóäàðñòâåííîé 

ãðàæäàíñêîé ñëóæáû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè èëè ðàáîòû ïî ñïåöèà

ëüíîñòè, íàïðàâëåíèþ 

ïîä

ãîòîâêè.

 

 

2. 

Áàçîâûõ çíàíèé è óìåíèé:

 

1) çíàíèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî ÿçûêà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (ðóññêîãî ÿçûêà);

 

2) çíàíèÿ îñíîâ: 

 

à) Êîíñòèòóöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè; 

 

á) Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 27 ìàÿ 2003 ãîäà ¹ 58

-

ÔÇ "Î ñèñòåìå ãîñóäàðñòâåííîé 

ñëóæáû Ðîññè

éñêîé Ôåäåðàöèè";

 

â) Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 27 èþëÿ 2004

 

ãîäà ¹ 79

-

ÔÇ "Î ãîñóäàðñòâåííîé 

ãðàæäàíñêîé ñëóæáå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè";

 

ã) Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 25 äåêàáðÿ 2008 ãîäà ¹ 273

-

ÔÇ  "Î

 

ïðîòèâîäåéñòâèè 

êîððóïöèè";

 

ä) Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 21 äåêàáðÿ 

2021 ãîäà ¹ 414

-

ÔÇ "Îá îáùèõ ïðèíöèïàõ 

îðãàíèçàöèè ïóáëè÷íîé âëàñòè â ñóáúåêòàõ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè";

 

å) Óêàçà Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 12 àâãóñòà 2002 ãîäà 

 

¹ 885 "Îá óòâåðæäåíèè îáùèõ ïðèíöèïîâ ñëóæåáíîãî ïîâåäåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ 

ñëóæàùèõ";

 

æ

) Óñòàâà (Îñíîâíîãî Çàêîíà) Îìñêîé îáëàñòè;

 

ç) Çàêîíà Îìñêîé îáëàñòè îò 22 äåêàáðÿ 2004 ãîäà ¹ 601

-

ÎÇ "Êîäåêñ î 

ãîñóäàðñòâåííûõ äîëæíîñòÿõ Îìñêîé îáëàñòè è ãîñóäàðñòâåííîé ãðàæäàíñêîé ñëóæáå 

Îìñêîé îáëàñòè";

 

è) Çàêîíà Îìñêîé îáëàñòè îò 29 èþíÿ

 

2017

 

ãîäà ¹

 

1983

-

ÎÇ "Î ïðîòèâîäåéñòâèè 

êîððóïöèè â Îìñêîé îáëàñòè";

 

3) çíàíèé è óìåíèé â îáëàñòè èíôîðìàöèîííî

-

êîììóíèêàöèîííûõ òåõíî

ëîãèé;

 

4) óìåíèé, ñâèäåòåëüñòâóþùèõ î íàëè÷èè íåîáõîäèìûõ ïðîôåññèîíàëüíûõ è 

ëè÷íîñòíûõ êà÷åñòâ:

 

à) äîñòèãàòü ðåçóëüòàòà;

 

á) ìûñëèòü ñèñòåìíî;

 

â) ïëàíèðîâàòü è ðàöèîíàëüíî èñïîëüçîâàòü ñëóæåáíîå âðåìÿ;

 

ã) âûñòðàèâàòü êîììóíèêàòèâíûå ñâÿçè;

 

ä) ýôôåêòèâíî ïë

àíèðîâàòü, îðãàíèçîâûâàòü ðàáîòó è êîíòðîëèðîâàòü åå 

âûïîëíåíèå;

 

å) îïåðàòèâíî ïðèíèìàòü è ðåàëèçîâûâàòü óïðàâëåí÷åñêèå ðåøåíèÿ.

 

3. 

 

Íàëè÷èå ïðîôåññèîíàëüíûõ çíàíèé è óìåíèé.

 

Çíàíèÿ:

 

1) Áþäæåòíûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè; 

 

2) Íàëîãîâûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè; 

 

3) Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 27 èþëÿ 2006 ãîäà ¹ 149

-

ÔÇ "Îá èíôîðìàöèè, 

èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ è î çàùèòå èíôîðìàöèè";

 

4) 

Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 27 èþëÿ 2006 ãîäà ¹ 152

-

ÔÇ "Î ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ";

 

5)

 

Ôåäåðàëüíûé çàêî

í îò 6 äåêàáðÿ 2011

 

ãîäà ¹

 

402

-

ÔÇ "Î áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå";

 

