Информация о вакантной должности
	1. 
	

	2. Тип вакансии
	Вакансия для замещения вакантной должности

	3. Наименование вакантной должности
	Начальник отдела

	4. Замещение по конкурсу
	Да

	5. Причина, по которой конкурс не проводится
	-

	6. Прием документов в электронном виде
	Да

	7. Наименование организации
	Министерство по национальной политике и делам религий  Республики Дагестан

	8. Структурное подразделение
	Отдел финансово - хозяйственного обеспечения (Министерство по национальной политике и делам религий  Республики Дагестан)

	9. Профиль деятельности организации
	Регулирование бюджетной системы

	10. Область профессиональной деятельности
	Экономика, финансы и аудит

	11. Категория и группа вакантной должности
	категория: Руководители, группа: Главная

	12. Расположение рабочего места 
	Республика Дагестан,  Махачкала

	13. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 50000,0000 до 80000,0000

	14. Командировки
	Нет

	15. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная с.н. с 09-00 до 18-00

	16. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	17. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	18. Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет
	-

	19. Дополнительная информация о вакантной должности
	-

	20. Краткое описание должностных обязанностей
	организовать  работу  по  постановке  и  ведению  бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Инструкции по бюджетному учету и других нормативных правовых актов;
в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете осуществлять формирование учетной политики министерства;
организовать подготовку и утверждение рабочего плана счетов бюджетного учета, содержащего синтетические и аналитические счета, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций;
исполнять распоряжения и указания поступающие от министра, за исключением неправомерных;
организовать работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению сметы расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материальных запасов, денежных средств;
осуществлять организацию и контроль по открытию и закрытию в установленном порядке лицевых счетов, обеспечить работу с казначейством Республики Дагестан;
участвовать в подготовке штатного расписания, внесении изменений в него в пределах установленной численности и утвержденного фонда оплаты труда министерства;
принимать участие в процедуре подготовки и согласования хозяиственных договоров, обеспечивать контроль за их выполнением в пределах своей компетенции;
осуществлять контроль за соответствием заключаемых договоров, объемам ассигнований, предусмотренных бюджетной сметой, и лимитам бюджетных обязательств;
осуществлять систематический контроль за ходом исполнения бюджетной сметы;
обеспечивать хозяйственное обслуживание;
заключать контракты и договоры на покупку товаров и оказание услуг; обеспечить контроль за состоянием расчетов с юридическими и физическими
лицами (расчетов с прочими дебиторами и кредиторами);
осуществлять контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением, согласно утвержденным бюджетным сметам, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
организовывать подготовку проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств;
обеспечить контроль за состоянием помещений и своевременным снабжение всем необходимым;
обеспечить организацию системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота в пределах компетенции Отдела;
осуществлять контроль за обеспечением специалистами Отдела своевременного и точного отражения на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, учета обязательств;
осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;
осуществлять контроль за организацией бухгалтерского учета обязательств и хозяйственных операций (расчеты с прочими дебиторами и кредиторами);
осуществлять учет ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, кассовых расходов министерства в разрезе статей расходов по кодам операций сектора государственного управления;
осуществлять  контроль  и ведение  счетов  санкционирования расходов
бюджета;
осуществлять контроль ведения учета доходов бюджета, закрепленных в соответствии с полномочиями главного администратора доходов бюджета;
ежемесячно формировать по соответствующим счетам бюджетного учета следующие журналы операций: Главная книга, Журнал операций по санкционированию расходов бюджета;
организовать учет и обеспечить контроль за состоянием расчетов по налогам и сборам;
обеспечить контроль за расходованием фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников;
выполнять работу, связанную с обработкой, хранением и передачей персональных данных гражданских служащих министерства, принимать меры по защите указанных данных от неправомерного использования, утраты;
организовать работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.
участвовать в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, осуществлять контроль за представлением, в необходимых случаях, этих материалов в следственные и судебные органы.
осуществлять составление и представление в вышестоящие органы месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности;
обеспечить подготовку статистической отчетности, представление в установленном порядке и сроки в соответствующие органы;
обеспечить формирование квартальных отчетов и осуществление своевременных платежей за негативное воздействие на окружающую среду;
обеспечить формирование, в соответствии с утвержденной бюджетной сметой расходов на плановый период, заявки (план-график закупок) потребностей основных средств, материальных запасов, работ, услуг на содержание аппарата министерства и других мероприятий;
обеспечить контроль фактического исполнения заявки потребностей основных средств, материальных запасов, работ, услуг в текущем периоде;
обеспечить разработку проектов перспективных и годовых финансовых планов министерства;
обеспечить разработку и утверждения бюджетных смет министерства, представительств и постатейный анализ сметы доходов и расходов средств;
обеспечить проведение экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности подведомственных учреждений;
обеспечить контроль за своевременным представлением статистической отчетности по деятельности государственных учреждений;
обеспечить контроль за выполнением финансового плана и исполнением бюджета государственными учреждениями и представительствами;
обеспечить контроль за целевым использование финансовых средств по подведомственным учреждениям, представительствам, министерству;
обеспечить проведение тематических проверок и ревизий финансово -хозяйственной деятельности подведомственных учреждений, представительств;
обеспечить подготовку управленческих решений и приказов по вопросам контроля деятельности учреждений;
обеспечить ведение учета движения финансовых средств и составления отчетности о результатах финансовой деятельности;
обеспечить формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности Министерства, его имущественном положении, доходах и расходах, законность, своевременность и правильность оформления документов, расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, республиканский и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;
обеспечить учет имущества (активов), обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов, результатов финансово-хозяйственной деятельности, а также финансовых расчетных и кредитных операции;
принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
обеспечить строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины в министерстве, смет расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;
обеспечить составление годовой бюджетной отчетности и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской, экономической и статистической отчетности, налоговых деклараций, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;
оказывать методическую помощь руководителям структурным подразделений и другим работникам министерства, подведомственных учреждений, представительствам по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности;
обеспечивать эффективное взаимодействие с органами исполнительной и законодательной власти республики, иными государственными органами, организациями и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
планировать работу по подготовке и повышению квалификации гражданских служащих Отдела;
принимать участие в работе аттестационной комиссии в случае аттестации специалистов Отдела;
готовить справки, аналитические записки, письма и другие материалы, связанные с деятельностью Отдела;
выполнять правила техники безопасности и служебного распорядка; осуществляет контроль над использованием в Отделе СЭД «Дело Web»; вести номенклатуру дел и делопроизводство;
принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов в работе Отдела;
осуществлять  подготовку  мероприятий,  вносит  предложения  для
рассмотрения министром, направленные на обеспечение в Министерстве финансовой дисциплины;
анализировать количественный и качественный состав работников финансовых подразделений подведомственных учреждений, представительств;
участвовать в осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение служебной и трудовой дисциплины гражданскими служащими и работниками Отдела, вносит предложения по ее укреплению и стимулированию эффективной работы персонала;
осуществлять обработку персональных данных, обеспечивает защиту персональных данных, имеющихся в Отделе, обеспечивает получение согласия на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством;
обеспечивать соблюдение служебной этики государственными гражданскими служащими Отдела;
участвовать в оформлении материалов для назначения пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Министерства;
осуществлять рассмотрение письменных и устных обращений, заявлений и жалоб физических и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

	21. Требования для замещения должности - уровень профессионального образования не ниже, чем
	Высшее образование – специалитет/магистратура

	22. Стаж государственной гражданской службы
	Не менее 2 лет

	23. Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Не менее 2 лет

	24. Знания и умения
	Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ   «О некоммерческих организациях»; Приказ Минфина России от 20 мая 2003 г. № 44н «Об утверждении Методических указаний по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций»; Приказ Минфина России от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314  «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год; Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 261н «О Порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований».; Приказ Минфина России от 9 июня 2001 г. № 44н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет материально-производственных запасов» (ПБУ 5/01); Приказ Минэкономразвития России от 16 сентября 2016 г. № 582 «Об утверждении Методических указаний по разработке и реализации государственных программ Российской Федерации»; - знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); - знаниями основ  Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О  государственной гражданской службе Российской Федерации»;  Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ   «О противодействии коррупции»; - знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий; Приказ Минфина России от 2 февраля 2011 г. № 11н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Отчет о движении денежных средств» (ПБУ 23/2011); Приказ Минфина России от 14 ноября 2012 г. № 145н «О совете по стандартам бухгалтерского учета»; Приказ Минфина России от 16 октября 2000 г. № 92н  «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет государственной помощи» (ПБУ 13/2000); Приказ Минфина России от 6 мая 1999 г. № 33н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Расходы организации» (ПБУ 10/99); Приказ Минфина России от 11 марта 2013 г. № 26н «Об утверждении правил подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора»; Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющих детей»; Приказ Минфина России от 25 ноября 1998 г. № 56н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «События после отчетной даты» (ПБУ 7/98); Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г.  № 145-ФЗ; Постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»; Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»; Гражданского, бюджетного, налогового, земельного, трудового кодексов Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях в части применения их при осуществлении контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44–ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Должен уметь анализировать большой массив информации, иметь навык практического применения знаний основ законодательства Российской Федерации в определенной должностными обязанностями сфере деятельности, иметь навык своевременной и качественной подготовки справок, аналитических материалов в установленной сфере деятельности; работать с государственной информационной системой управления общественными финансами «Электронный бюджет», в т.ч. ее подсистемой «Бюджетное планирование», расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, осуществлять экспертизу проектов НПА, работать с бюджетной отчетностью.; - проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.; - подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; - анализировать заявки, поступивших от государственных заказчиков в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации;  - размещать в единой информационной системе извещения о закупках (в форме конкурсов (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, совместный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион, совместный аукцион), запроса предложений)  - разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств;  - проводить закупки в соответствии с действующим законодательством;  - ведение заседания комиссии по проведению закупки, составления протоколов заседаний комиссии, обеспечение своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещение протоколов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении закупок в установленных законодательством случаях.; наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет,  работа в операционной системе, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, использование графических объектов в электронных документах, работа с базами данных.; - разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе; - анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

	25. Дополнительные требования к кандидатам
	-

	26. Срок приема документов
	10.07.2026 - 30.07.2026

	27. Место приема документов
	Республика Дагестан, г. Махачкала, пр-т Р. Гамзатова 1 (площадь Ленина), 2-й этаж, кабинет 12

	28. Время приема документов
	понедельник - пятница с 10:00 по 18:00 (перерыв с 13:00 по 14:00), суббота - воскресенье - выходной

	29. Почтовый адрес
	367000, Респ. Дагестан, г. Махачкала, пр-кт. Расула Гамзатова, д. 1

	30. Контактная информация
	+7 (8722) 267-84-64, +7 (8722) 267-21-45, eleni08@mail.ru

	31. Контактное лицо
	Гусейнова Элени Мирзабековна

	32. Интернет-сайт органа или организации
	https://minnacrd.ru/

	33. Дополнительная информация
	-


Список документов:
	Наименование
	Методическая подсказка
	Обязательный документ 
для данной вакансии

	Скан-копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы: трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенной нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность гражданина; 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, заверенных нотариально или кадровой службой по месту работы (службы)
	-
	Да

	Скан-копия заключения медицинской организации, подтверждающего отсутствие у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздрава России от 14.04.2025 № 201н
	-
	Да

	Скан-копия согласия на обработку персональных данных
	-
	Нет

	Cкан-копия личного заявления
	Заявление
	Да

	Скан-копия заполненной и подписанной анкеты по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 10.10.2024 № 870, с фотографией
	Анкета
	Да

	Скан-копия паспорта или заменяющего его документа
	-
	Да

	Скан-копии иных документов, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации
	-
	Нет


