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Приложение
Объявление о конкурсе по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей

муниципальной службы в Управлении муниципальной собственностью администрации города Ульяновска

Управление муниципальной собственностью администрации города Ульяновска объявляет о конкурсе по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы   по следующим должностям.
Приём документов для участия в конкурсе осуществляется с 15 апреля 2024 по 14 мая 2024 года с 08.00 до 17.00 часов (перерыв с 12.00 до 13.00 часов, суббота и воскресенье – выходные дни) по адресу: г. Ульяновск, ул. Гончарова д.38/8, Управление муниципальной собственностью администрация города Ульяновска, кабинет 307, тел. (8422) 27-16-62. Контактное лицо: Зиганшина Диана Камильевна.
Для участия в конкурсе представляются следующие документы:

1) личное заявление на имя Начальника Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска;

2) заполненная в электронном виде и собственноручно подписанная анкета по форме, утверждённой распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р (ред.распоряжения Правительства РФ от 20.11.2019 № 2745-р), с приложением фотографии форматом 3x4;

3) копия паспорта или заменяющего его документа (оригинал документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенная по месту службы (работы), или копии иных документы, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность кандидата, в случае если по основанием, установленным трудовым законодательством, трудовая книжка не ведется – сведения о трудовой деятельности, сформированные работодателем (представителем нанимателя) в электронном виде;

5) копии документов об образовании и о квалификации, заверенные по месту службы (работы), а также по желанию кандидата копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении учёной степени, учёного звания;

6) письменное согласие на обработку персональных данных.

Образцы заявления, анкеты и согласия на обработку персональных данных размещены на сайте администрации города Ульяновска www.ulmeria.ru в разделе «Муниципальная служба» (подраздел «Кадровая политика», блок «Кадровый резерв на муниципальной службе»).

	№ п/п
	Наименование
вакантной
должности
	Квалификационные

требования
	Должностные

обязанности

	1. 
	Начальник отдела бюджетного учёта и отчётности Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска  
	а) наличие высшего образования и не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальнос-

ти, направлению подготовки, для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома -не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа по специальности, направлению подготовки.
б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществлять организацию работы отделом БУ и О. 

2. Осуществлять организацию бюджетного учета финансово-хозяйственной деятельности Управления; обеспечивает систематический контроль за ходом исполнения смет доходов и расходов, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранностью денежных и материальных ценностей.

3. Осуществлять предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований; своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых бухгалтерских операций.

4. Организовывать и осуществлять контроль за правильным и экономным расходованием средств, в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений.

5. Контролировать начисление и выплату в установленные сроки заработной платы и других видов оплаты работникам Управления.

6. Организовывать работу по проведению инвентаризации имущества и финансовых обязательств Управления.

7. Обеспечивать своевременное составление бюджетной и финансовой отчетности и представление ее в установленном порядке в соответствующие органы. По данным бюджетного учета и отчетности готовит оперативную информацию председателю Управления. 

8. Подготавливать аналитические записки, письма-обоснования, пояснения по финансовым вопросам.

10 Подготавливать ответы на обращение граждан и юридических лиц в установленные законом сроки.

11.Вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела, обеспечению отдела квалифицированными кадрами, принимать участие в разработке должностных регламентов, разрабатывать график отпусков, согласовывать приказы на сотрудников отдела, обеспечивать надлежащие условия труда работников отдела.



	2. 
	Заместитель начальника отдела бюджетного учёта и отчётности Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска  
	а) наличие высшего образования и не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальнос-

ти, направлению подготовки, для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома -не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа по специальности, направлению подготовки.
б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.

	1.Обеспечение рациональной организации бухгалтерского учета и отчетности в Управлении.

2. Составление баланса.

3.Формирование финансовых результатов Управления по периодам предоставления отчетности.

4. Составление и предоставление отчетов в Финансовое управление администрации города по поступлению и расходованию бюджетных средств; в Ульяновскую Городскую Думу.

5. Участие в работе по формированию сметы расходов и доходов Управления.

6. Ежедневный анализ показателей работы Управления.

7. Осуществление ежемесячного технологического анализа ведения бухгалтерского учета в Управлении.

8. Ведение реестра принятых бюджетных данных, бюджетных и денежных обязательств, расходных расписаний.

9. Оформление распоряжений и справок.

10.Подготовка ответов на письменные обращения граждан и юридических лиц, в установленные законом сроки.



	3. 
	Консультант отдела бюджетного учета и отчетности Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска
	а) наличие высшего образования
б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности
в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.

	1.Осуществление расчетов с работниками Управления по заработной плате, пособиям по временной нетрудоспособности, по беременности и родам и другим выплатам, предусмотренным законодательством.
2.Осуществление контроля за исполнением штатного расписания Управления.

3,.Осуществление исчисления и перечисления налогов, страховых взносов, удержаний из заработной платы..

4.Ведение карточек учета средств и расчетов по счетам 303.

5.Работа с Ульяновским отделением № 8588 Сбербанка РФ по передаче списков по оплате труда в электронном виде.

6.Представление отчетов, справок, деклараций в Финансовое управление администрации города Ульяновска, Управление федерального казначейства и другие органы.

	4. 
	Начальник отдела по контролю и начислению платежей Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска
	а) наличие высшего образования и не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальнос-

ти, направлению подготовки, для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома -не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа по специальности, направлению подготовки.
б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1.Руководство отделом. 
2.. Осуществление мониторинга федерального законодательства, законодательства Ульяновской области, нормативных правовых актов муниципального образования «город Ульяновск», подготовку аналитических и справочных материалов по результатам мониторинга, подготовку предложений по приведению нормативных актов, принимаемых администрацией города Ульяновска, Ульяновской Городской Думой в соответствие с федеральным законодательством, законодательством Ульяновской области, по устранению неоднозначного толкования норм права, а также пробелов в нормативных правовых актах администрации города Ульяновска, Ульяновской Городской Думы;

3.Участие в судах при рассмотрении судебных дел, связанных с ведением исполнительного производства 
4. Составление и предоставление в отдел бюджетного учета и отчетности информации, необходимой для составления и ведения кассового плана по доходам и расходам бюджета;

5. Составление и предоставление документов в отдел бюджетного учета и отчетности информации, необходимой для составления и рассмотрения проекта бюджета;

6.Осуществление начислений, учета и контроля за правильностью исчисления платежей;

7. Контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью поступлений пеней, штрафов, неустоек, выставленных в результате исполнения муниципальных контрактов;

	5. 
	Заместитель начальника отдела по контролю и начислению платежей Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска
	а) наличие высшего образования и не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальнос-

ти, направлению подготовки, для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома -не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа по специальности, направлению подготовки.
б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1.Осуществление деятельности по выявлению задолженности по арендной плате за движимое и недвижимое имущество, земельные участки, по договорам на размещение нестационарных торговых объектов, договорам купли-продажи недвижимого имущества, земельных участков 

2.Проведение досудебной (претензионной) работы с должниками по установлению задолженности перед Управлением;

3.Подготовка материалов для взыскания задолженности в судебном порядке;

4.Подготовка материалов для комиссии по списанию задолженности невозможной к взысканию;

6. Работа с программой МИС «ИнМета-МИС» (подготовка проектов договоров, соглашений)
7. Подготовка проектов договоров на размещение НТО и дополнительных соглашений к ним 

8.  Подготовка актов сверок по заключенным договорам аренды земельных участков, недвижимого имущества, а также договоров купли-продажи муниципального недвижимого имущества, заключенным с условием рассрочки платежей;

9. Представление интересов Управления, Главы муниципального образования «город Ульяновск» и муниципального образования «город Ульяновск» в государственных и общественных организациях, органах местного самоуправления города Ульяновска по вопросам, связанным с выявлением задолженности и принятием мер для её погашения, в том числе в рамках исполнительного производства;


	6. 
	Консультант отдела по контролю и начислению платежей Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска
	а) наличие высшего образования
б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности
в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность
	1.Осуществление деятельности по выявлению задолженности по арендной плате за движимое и недвижимое имущество, по договорам на размещение НТО, договорам купли-продажи недвижимого имущества.
2.Проведение досудебной (претензионной) работы с должниками по устранению задолженности перед Управлением.

3.Направление должниками претензионных писем о наличии и необходимости погашения задолженности.

4.Оформление еженедельных, ежемесячных, квартальных, годовых отчетов о работе, проводимой Управлением по погашению задолженности.

5.Осуществление контроля денежных средств, полученных в результате претензионно-исковой работы, а также по результатам исполнительного производства.

6. Работа с программой МИС «ИнМета-МИС» (подготовка проектов договоров, соглашений

7. Подготовка проектов договоров на размещение НТО и дополнительных соглашений к ним

8.  Подготовка актов сверок по заключенным договорам аренды земельных участков, недвижимого имущества, а также договоров купли-продажи муниципального недвижимого имущества, заключенным с условием рассрочки платежей;



	7. 
	Главный специалист-эксперт отдела экономического анализаУправления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска
	а) среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности

в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1Осуществление организации заседаний балансовой комиссии по рассмотрению финансово-хозяйственной деятельности МУП.

2.Подготовка материалов членам постоянно действующей балансовой комиссии.

3.Осуществление сбора и анализа квартальной и годовой бухгалтерской отчетности и отчетов руководителей МУП

4.Подготовка сводных квартальных и годовых отчетов по показателям финансово-хозяйственной деятельности МУП

5.Осуществление подготовки распоряжений по утверждению планов финансово-хозяйственной деятельности МУП на очередной финансовый год.
6.Расчет и подготовка информации о сумме, планируемой к поступлению в бюджет города отчислений из прибыли от использования имущества МУП.

7.Согласование совершаемых муниципальными предприятиями сделок.

8.Подготовка ответов по обращениям и письмам граждан и юридических лиц.


	8. 
	Главный специалист-эксперт отдела по учёту, распределению и приватизации жилой площади Управления муниципальной собственностью администрации города Ульяновска 
	а) среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности

в) профессиональные умения: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1.Ведение приема посетителей по вопросам, отнесенным к ведению отдела.
2.Комплектование и систематизация учетных дел, контроль за их состоянием и сохранностью в соответствии с Единой системой делопроизводства.

3.Подготовка проектов постановлений администрации города Ульяновска

4.Осуществление проверки документов, предоставленных гражданами на постановку на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка.

5.Осуществление приема заявлений граждан на постановку на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно
5.Подготовка ответов на письменные обращения граждан и юридических лиц в установленные законом сроки.




Конкурс проводится в два этапа:

а) конкурс документов (проводится на предмет соответствия кандидата установленным квалификационным требованиям к резервируемой должности муниципальной службы);

б) собеседование с кандидатом (проводится на предмет выяснения представлений кандидата об основных функциональных обязанностях по резервируемой должности муниципальной службы, о перспективах работы в данной должности, а также о текущем состоянии дел и проблемах, существующих в сфере управления, к которой относится резервируемая должность муниципальной службы).

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение семи календарных дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте администрации города Ульяновска www.kugiz.ru в разделе «Кадры «Кадровый резерв на муниципальной службе»).

Расходы кандидатов, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наём жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), производятся за счёт их собственных средств.

Лица, состоящие в кадровом резерве, имеют право на первоочередное рассмотрение их кандидатуры на замещение вакантной должности муниципальной службы.
