Казначей

Управление Федерального казначейства по Республике Бурятия

Республика Бурятия, Улан-Удэ

от 15 000 до 25 000 руб.

Источник вакансии, наименование государственного органа или организации

Управление Федерального казначейства по Республике Бурятия, Территориальный орган (Управление Федерального казначейства по Республике Бурятия)

Профиль вакансии

Финансовая деятельность

Структурное подразделение, подразделение в структурном подразделении

Управление Федерального казначейства по Республике Бурятия, отдел расходов

Группа и категория должности

Старшая, Специалисты

Должностные обязанности

-принимать заявки на кассовый расход, заявки на возврат, запросы на аннулирование заявок, заявки на получение наличных денег и Уведомления на уточнение вида и принадлежности платежа, представленные участниками и неучастниками бюджетного процесса с использованием ППО «СЭД», «СУФД» или на бумажных носителях и прове-рять правильность их оформления; -осуществлять санкционирование оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета; -проводить кассовые выплаты за счет средств неучастников бюджетного про-цесса; -санкционировать расходы неучастников бюджетного процесса за счет средств целевых субсидий; -осуществлять сверку операций по лицевым счетам участников и неучастников бюджетного процесса в порядке, установленном нормативными документами; -соблюдать порядок исполнения судебных актов по обращению взыскания с ли-цевых счетов участников и неучастников бюджетного процесса; -проводить проверку и согласование отчетности получателей средств федераль-ного бюджета в рамках своей компетенции; -принимать от бюджетополучателей расходные расписания на детализацию ЛБО по укрупненным КОСГУ; -осуществлять учет бюджетных обязательств получателей средств федерально-го бюджета в порядке, установленном нормативными документами; -формировать необходимую отчетность и готовить запрашиваемую информа-цию, касающуюся деятельности отдела; -консультировать и давать разъяснения по вопросам, касающимся деятельности отдела в рамках своей компетенции; -соблюдать правила и порядок ведения делопроизводства при подготовке про-ектов приказов и исходящей корреспонденции; - соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гра-жданских служащих, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; -своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; -исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регла-ментом на высоком профессиональном уровне; -соблюдать Служебный распорядок Управления;

Тип служебного контракта

Бессрочный

Служебный распорядок

Командировки: Нет, 5-ти дневная с.н. с 08-30 до 17-30, Ненормированный рабочий день

Знания и навыки

Профессиональные знания: должны знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопро-изводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных граждан-ских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безо-пасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федерального казначейства по Республике Бурятия; порядок работы со служебной информацией; инст-рукцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного до-кументооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент. Профессиональные навыки: должны иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела Управления Федерального казначейства по Республике Бурятия, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами го-сударственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуаль-ной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и дру-гой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, ин-формационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

Квалификационные требования к стажу

Обязательный стаж государственной службы: Без предъявления требований к стажу или Обязательный стаж работы по специальности: Без предъявления требований к стажу

Требования к замещаемой должности — образование

Высшее образование

Время и место приёма документов

г. Улан-Удэ, ул. Ермаковкая, д 12, каб.104

Контактная информация

Электронная почта:

tatyana_mongol@mail.ru
Телефон:

(3012)223826

Адрес в интернете

нет
Контактное лицо

Очиртарова Татьяна Павловна

