ИНФОРМАЦИЯ

об объявлении конкурса на включение гражданских служащих (граждан) 

в кадровый резерв прокуратуры Архангельской области для замещения вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы

Прокуратурой Архангельской области в соответствии со статями 22, 64 Федерального закона от 27.07.2004 № 79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указами Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении положения о кадровом резерве федерального государственного органа» объявлен конкурс на включение гражданских служащих (граждан) в кадровый резерв прокуратуры Архангельской области для замещения вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы:


главный специалист отдела планирования, труда, финансирования, бухгалтерского учета и отчетности прокуратуры области;


ведущий специалист отдела планирования, труда, финансирования, бухгалтерского учета и отчетности прокуратуры области.

1. Главный специалист отдела планирования, труда, финансирования, бухгалтерского учета и отчетности прокуратуры области.

Квалификационные требования: высшее экономическое образование – бакалавриат; без предъявления требований к стажу работы.

Главный специалист отдела обязан:

выполнять работу по начислению заработной платы; 

производить начисление платежей в бюджет - налога на доходы физических лиц, взносов на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование, взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев;

производить начисление пособий по временной нетрудоспособности, по уходу за ребенком до 1,5 лет, до 3-х лет, за ребенком-инвалидом и т.п.;

осуществлять удержания из заработной платы по исполнительным листам, вести учет удержаний из заработной платы;

выполнять работу по составлению лицевых счетов, налоговых карточек работников органов прокуратуры области;

представлять сведения о полученных доходах всеми физическими лицами, начисление доходов которым производится в прокуратуре области; 

вести аналитический учёт по счетам 302.11 (Расчеты по заработной плате), 303.01 (Расчеты по налогу на доходы физических лиц), 303.02 (Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством), 303.06 (Расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев), 303.07 (Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС), 303.10 (Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии), 304.02 (расчеты с депонентами), 304.03 (Расчеты по удержаниям из заработной платы) в оборотных ведомостях и журнале операций расчетов по заработной плате № 6, вести аналитический учёт по счетам 206.00 (Расчеты по выданным авансам)
вести аналитический учет по счету 303.00 (Расчеты по платежам в бюджет) в разрезе видов расчетов на Карточке учета средств и расчетов;
вести персонифицированный учёт начислений в пенсионный фонд по каждому сотруднику, представлять сведения в установленные сроки;

выдавать по требованию сотрудников прокуратуры справки различного содержания;
производить на основании надлежаще оформленных документов материальную помощь работникам, находившимся на санаторно-курортном лечении в санаториях органов прокуратуры Российской Федерации;

принимать участие в годовой инвентаризации имущества и финансовых обязательств в аппарате прокуратуры области и подведомственных прокуратурах;
участвовать в формировании проекта сметы расходов прокуратуры области;

участвовать в составлении месячных, квартальных, годовых отчётов; 
своевременно предоставлять отчеты в Фонд социального страхования, в Инспекцию федеральной налоговой службы, в Пенсионный фонд;
обрабатывать поступившие документы в соответствии с номенклатурой дел, подшивать учётную документацию;

исполнять в период временного отсутствия работников отдела (в связи с болезнью, отпуском, командировкой и т.п.) их обязанности;

оформлять инструктивные письма-ответы по поступающей корреспонденции в прокуратуру области, касающуюся вопросов заработной платы и страховых взносов;

следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в установленном порядке для сдачи в архив;

оформлять бухгалтерские «дела» в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской федерации от 29.12.2011 № 450;

осуществлять мероприятия по разработке и внедрению документооборота, внедрению компьютерной техники в финансово-расчетных операциях;
выполнять поручения начальника отдела.
Основные права главного специалиста отдела регулируются                             статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Кроме того, он имеет право: знакомиться с приказами, указаниями и распоряжениями руководства Генеральной прокуратуры Российской Федерации, прокуратуры Архангельской области, относящимися к предмету его деятельности; вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам организации труда, получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; вносить в установленном порядке предложения о проработке вопросов (проблем), касающихся деятельности отдела. 

Главный специалист отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, нарушение законодательства Российской Федерации, исполнение неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста отдела оценивается по количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременностью и качеству возложенных задач.

2. Ведущий специалист отдела планирования, труда, финансирования, бухгалтерского учета и отчетности прокуратуры области.

Квалификационные требования: высшее экономическое образование – бакалавриат; без предъявления требований к стажу работы.
Ведущий специалист отдела обязан:

вести учет материальных запасов, обеспечивать контроль за движением и правильным использованием всех материальных ценностей, следить за их списанием;

отражать в бухгалтерском учете операции, связанные с движением материальных запасов;

вести аналитический учет по счету 105.00 (Материальные запасы) по наименованиям, сортам, количеству, стоимости в оборотных ведомостях и в журналах операций № 7;

вести аналитический учёт по счетам 302.00.(Расчеты с поставщиками и подрядчиками), по забалансовым счетам  в оборотных ведомостях и в журнале операций № 4, 8-ПРЧ;

приходовать на склад материалы и предметы форменного обмундирования, выписывать требования на их отпуск;

осуществлять учет по выдаче форменного обмундирования, контролировать сроки его получения;

вести расчеты с работниками, имеющими классные чины, за полученное форменное обмундирование, а именно: производить расчет за пошив, согласно предъявленным квитанциям ателье о стоимости произведенного пошива, составлять справки о сроках получения форменного обмундирования по установленной форме при переводе работника в другую прокуратуру;

готовить отчет-заявку на форменное обмундирование и представлять в Генеральную прокуратуру в установленные сроки;

проверять ежемесячно путевые листы и отчет по расходу горюче-смазочных материалов, производить согласно актам списание горюче-смазочных материалов, запасных частей к машинам и оборудованию;

учитывать расчеты с поставщиками за предоставленные товары, расчеты по договорам и т.д.;

сверять ежеквартально сальдо взаимных расчетов с организациями, и оформлять их актами сверки;

вести учет принятых бюджетных и денежных обязательств;

организует оплату поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги;
принимать участие в годовой инвентаризации имущества и финансовых обязательств в аппарате прокуратуры области и подведомственных прокуратурах;
участвовать в формировании проекта сметы расходов прокуратуры области;

рассматривать проекты хозяйственных договоров;

проводить анализ плана закупок товаров, работ и услуг для нужд прокуратуры области, вносить предложения для внесения изменения в план закупок на основе данных анализа за отчетный период по ВР 244,242 КОСГУ 343, 344, 346; 349;
участвовать в составлении месячных, квартальных, годовых отчётов; 
исполнять в период временного отсутствия работников отдела (в связи с болезнью, отпуском, командировкой и т.п.) их обязанности;
оформлять инструктивные письма-ответы по поступающей корреспонденции в прокуратуру области;

обрабатывать поступившие документы в соответствии с номенклатурой дел, подшивать учётную документацию;

следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в установленном порядке для сдачи в архив;
оформлять бухгалтерские «дела» в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской федерации от 29.12.2011 № 450;

осуществлять мероприятия по разработке и внедрению документооборота, внедрению компьютерной техники в финансово-расчетных операциях;
выполнять поручения начальника отдела.
Основные права ведущего специалиста отдела регулируются                         статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Кроме того, он имеет право: знакомиться с приказами, указаниями и распоряжениями руководства Генеральной прокуратуры Российской Федерации, прокуратуры Архангельской области, относящимися к предмету его деятельности; вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам организации труда, получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; вносить в установленном порядке предложения о проработке вопросов (проблем), касающихся деятельности отдела. 

Ведущий специалист отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, нарушение законодательства Российской Федерации, исполнение неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста отдела оценивается по количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременностью и качеству возложенных задач.
Начало приёма документов для участия в конкурсе: 2 августа 2022 года.

Окончание приёма документов: 22 августа 2022 года.

Документы принимаются по адресу: 

163002, г. Архангельск, пр. Новгородский, д. 15. Телефон: 410-227.

Предполагаемая дата проведения конкурса: 13 сентября 2022 г.

Место проведения конкурса: прокуратура Архангельской области, 

адрес: 163002, г. Архангельск, пр. Новгородский, д. 15.

По прибытии на конкурс при себе иметь паспорт.

Для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы:

1) личное заявление (образец заявления см. в прикрепленном файле); 
2) анкету, собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой по месту работы (утв. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р) с приложением одной фотографии размером               3,5 х 4,5 (белая матовая бумага, без уголка, желательно цветная);

3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
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);
копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), и (или) сведения о трудовой деятельности в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя) (за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые), иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
5) копии документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
6) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, по форме N 001-ГС/у, установленной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 N 984н (обращаться в психоневрологический диспансер);

7)  сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать (по форме утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016               № 2867-р). Методические рекомендации по заполнению формы размещены на официальном сайте Минтруда России в разделе Программы и ключевые документы/подраздел Государственная гражданская служба/Методические материалы по развитию государственной гражданской службы/Порядок заполнения формы представления сведений об адресах сайтов (www.mintrud.gov.ru). 
8)  справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности федеральной государственной службы, отдельно на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей, по форме утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460. Методические рекомендации (инструкция) по заполнению формы размещены на официальных сайтах Минтруда России и Генеральной прокуратуры Российской Федерации. Заполнить справку необходимо с использованием специализированного программного обеспечения «Справки БК», размещенного на официальных сайтах Президента Российской Федерации (kremlin.ru) и Генеральной прокуратуры Российской Федерации.
Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы                 в прокуратуре Архангельской области, представляет:

· заявление с просьбой об участии в конкурсе на имя прокурора Архангельской области.

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы                 в ином государственном органе, представляет:

· заявление с просьбой об участии в конкурсе на имя прокурора Архангельской области;

· заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданские служащие замещают должности гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением одной фотографии размером 3,5 х 4,5 (белая матовая бумага, без уголка, желательно цветная).

Достоверность сведений, представленных гражданином, подлежит проверке.

Порядок проведения конкурса:

Порядок проведения конкурса определен Указом Президента Российской Федерации от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении положения о кадровом резерве федерального государственного органа»». 

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия установленным требованиям к должности с использованием конкурсных процедур.

Конкурсные процедуры проводятся в форме тестирования и индивидуального собеседования.

Кандидаты могут пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня. Тест размещен на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации». Результаты прохождения предварительного теста не принимаются во внимание конкурсной комиссией и не являются основанием для отказа в приеме документов.
Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Сообщение о результатах конкурса направляется кандидатам в письменной форме и размещается на официальном сайте прокуратуры Архангельской области                  в 7-дневный срок со дня его завершения.

Условия прохождения 
гражданской службы в прокуратуре Архангельской области 

Служебное время и время отдыха гражданского служащего устанавливается статьей 45 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В соответствии со ст. 50 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» оплата труда гражданского служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из:

1. месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью;

2. месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином государственной гражданской службы;

3. ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе;

4. ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы;

5. ежемесячного денежного поощрения;

6. единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

7. премии за выполнение особо важных и сложных заданий, порядок выплаты которых определяется представителем нанимателя с учетом обеспечения задач и функций государственного органа.

Конкурсная комиссия 

прокуратуры Архангельской области
