Информация 

о вакантной должности

	1. Вид источника вакансии
	Орган исполнительной  власти Чеченской Республики

	2. Источник вакансии (наименование государственного органа или организации)
	Управление ЗАГС Чеченской Республики

	3. Структурное подразделение
	1. отдел учета и отчетности (аппарат)

2. Заводской отдел ЗАГС г. Грозного 

3. Наурский районный отдел ЗАГС

4. Надтеречный районный отдел ЗАГС



	4. Подразделение в структурном подразделении
	--

	5. Признак вакансии
	Государственная гражданская служба Чеченской Республики

	6. Группа и категория вакантной должности государственной гражданской службы
	Группа: 1. Старшая

                2. Старшая

                3. Старшая

                4. Младшая

Категория:1. Специалисты
                     2. Специалисты

                     3. Специалисты
4. Обеспечивающие специалисты



	7. Наименование вакантной должности
	1. ведущий специалист-эксперт

2. ведущий специалист-эксперт

3. главный специалист-эксперт

4. старший специалист 1 разряда

	8. Краткое описание должностных обязанностей
	1. Ведущий специалист-эксперт отдела учета и отчетности обеспечивает документальное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением материальных ценностей; обеспечивает документальное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с эксплуатацией зданий, постановкой их на учет; составляет по данным учета месячные и квартальные отчеты;. осуществляет обоснованное и законное списание с бухгалтерского баланса основных средств и  других ценностей; проводит и оформляет в установленном порядке переоценку основных средств; подготавливает данные для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи их в архив; представляет в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Чеченской Республике (Чеченстат)  статистический отчет по форме С-1.

2. Ведущий специалист-эксперт горрайотдела ЗАГС Производит:

          государственную регистрацию актов гражданского состояния на бумажных носителях и в электронном режиме, выдачу в удостоверение фактов государственной регистрации акта гражданского состояния свидетельств о государственной регистрации акта гражданского состояния;         

         совершение иных юридических действий, связанных с регистрацией актов гражданского состояния (ведение описей паспортов умерших граждан, подготовка паспортов для передачи в органы внутренних дел, направление сообщений о регистрации актов гражданского состояния  в порядке, установленном действующим законодательством и т.д.);        

      внесение изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния (на бумажных носителях и в электронном режиме) по основаниям и в порядке, предусмотренным Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»;

 поиск наличия записей актов и выдачу повторных документов о регистрации актов гражданского состояния;

     исполнение запросов граждан и организаций в порядке, определяемом руководителем отдела ЗАГС;

 ведение делопроизводства в соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенклатурой отдела ЗАГС;

    формирование и учет книг государственной регистрации актов гражданского состояния; 

     обработку и закладку документов, образующихся в деятельности отдела ЗАГС,  на хранение, составление описей документов, подлежащих хранению, отбор документов, подлежащих уничтожению в связи с истечением сроков хранения, составление акта о выделении документов к уничтожению.

3. Главный специалист-эксперт горрайотдела ЗАГС производит:

          государственную регистрацию актов гражданского состояния на бумажных носителях и в электронном режиме, выдачу в удостоверение фактов государственной регистрации акта гражданского состояния свидетельств о государственной регистрации акта гражданского состояния;         

         совершение иных юридических действий, связанных с регистрацией актов гражданского состояния (ведение описей паспортов умерших граждан, подготовка паспортов для передачи в органы внутренних дел, направление сообщений о регистрации актов гражданского состояния  в порядке, установленном действующим законодательством и т.д.);        

      внесение изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния (на бумажных носителях и в электронном режиме) по основаниям и в порядке, предусмотренным Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»;

 регистрацию заключения брака, рождения детей в торжественной обстановке, торжественных церемоний чествования юбиляров семейной жизни;

         внесение изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния (на бумажных носителях и в электронном режиме) по основаниям и в порядке, предусмотренным Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»;

        подготовку материалов по заявлениям о внесении изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния и проектов заключений отдела загса о внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния;
  подготовку ежемесячной и годовой статистической отчетности о государственной регистрации актов гражданского состояния и об использовании бланков документов строгой отчетности и представляет ее начальнику горрайотдела ЗАГС;

   организацию работы по отдельным направлениям деятельности, определяемым поручениями начальника горрайотдела ЗАГС (составление графиков работы сотрудников по торжественной регистрации заключения брака, регистрации смерти и т.д.);

    контроль над правильностью составления записей актов гражданского состояния, внесений изменений, исправлений в записи актов гражданского состояния, выдачей повторных документов о регистрации актов гражданского состояния, обеспечением сохранности документов строгой отчетности и документов, образующихся в деятельности органа ЗАГС, ведением делопроизводства и т.д.;

 контроль над созданием и сохранностью электронной базы данных записей актов гражданского состояния и своевременным и надлежащим внесением в нее изменений и исправлений в пределах и в порядке, установленном начальником городского отдела ЗАГС.
4. Старший специалист 1 разряда: Подготовка документов для осуществления государственной регистрации актов гражданского состояния на бумажных носителях и в электронном режиме; выдача предусмотренных действующими нормативными актами РФ и ЧР документов на выплату пособий; совершение иных юридических действий, связанных с регистрацией актов гражданского состояния (ведение описей паспортов умерших граждан, подготовка паспортов для передачи в органы внутренних дел, направление сообщений о регистрации актов гражданского состояния ит.п.); исполнение запросов граждан; ведение делопроизводства.


	9. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	1. от 18 000 до 20 000 руб.

2. от 18 000 до 20 000 руб.

3. от 20 000 до 22 000 руб.
4. от 15 000 до 17 000 руб.

	10. Командировки
	Направление на курсы повышения квалификации не менее 1 раза в 3 года.

	11. Служебное время
	5-ти дневная с.н. с 09.00 до 18.00

	12. Нормированный день
	нормированный

	13. Расположение служебного места по вакантной должности
	Субъект РФ: Чеченская Республика

Населенный пункт: 1. г. Грозный

                                     2. г. Грозный

                                     3. ст. Наурская

                                     4. с. Знаменская
                                     

	14. Тип служебного контракта
	1.Бессрочный

2. Бессрочный 

3.Бессрочный

4. Бессрочный 

	15. Государственные гарантии\ социальный пакет
	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 г.№79-ФЗ «О Государственной гражданской службе Российской  Федерации», законом  «О государственной гражданской службе Чеченской Республики» от 06.10.2006 г. № 29-РЗ, Коллективным договором от  22.06.2012 г.

	16. Дополнительная информация о вакантной должности
	Должности под №№1,4  подлежат сокращению с 01.01.2015 г.

	17. Требования к замещаемой должности – уровень профессионального образования
	1. высшее профессиональное образование по специальности «Бухучет и экономика»; 

2, 3. высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция» или «Государственное управление»;

4. среднее специальное профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности

	18. Опыт работы (лет) 
	1. стаж работы по специальности не менее трех лет;

2. стаж работы по специальности не менее трех лет

3. стаж работы по специальности не менее 5 лет

4. без предъявления требований к стажу  

	19. Знания и навыки
	1. В своей работе ведущий специалист-эксперт ОУО Управления ЗАГС должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами и иными нормативными правовыми актами Чеченской Республики, Положением о бухгалтерском учете и отчетности РФ, Инструкцией по бюджетному учету №70н Министерства финансов РФ, Положением об отделе, а также  должностным регламентом.

2, 3. В своей работе главный специалист-эксперт  отдела ЗАГС и ведущий специалист-эксперт отдела ЗАГС должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами и иными нормативными правовыми актами Чеченской Республики, законом  «Об актах гражданского состояния» №143-ФЗ от 15.11.1997 г.,  а также должностным регламентом.

     Главный специалист-эксперт  отдела ЗАГС и ведущий специалист-эксперт отдела ЗАГС должен уметь пользоваться персональным компьютером и оргтехникой,     владеть  компьютерными программами, используемыми в работе в объеме пользователя, должен владеть навыками грамотного письма, деловой переписки, служебной этики, навыками прямого устного и телефонного общения с гражданами, коллегами по службе и представителями других учреждений и организаций. 
4. В своей работе старший специалист 1 разряда отдела ЗАГС должен знать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты, законы и иные нормативные правовые акты Чеченской Республики,  закон  «Об актах гражданского состояния» №143-ФЗ от 15.11.1997 г.,  а также должностной регламент.

     старший специалист 1 разряда отдела ЗАГС должен уметь пользоваться персональным компьютером и оргтехникой, должен владеть навыками грамотного письма, деловой переписки, служебной этики, навыками прямого устного и телефонного общения с гражданами, коллегами по службе и представителями других учреждений и организаций.    

	20.Дополнительные требования к кандидатам
	1. нет

2. нет

3. проживание в Наурском районе
4.Проживание в Надтеречном районе

	21. Проводится ли конкурс на замещение  данной вакантной должности
	1.Нет

2. да

3. да

3. нет

	22. Дата открытия вакансии
	1. 01.07.2014 г

2. 22.08.2014 г.
3. 23.09.2014

4. 01.07.2014

	23. Дата закрытия вакансии
	1. 01.01.2015
2. по окончании конкурса

3. по окончании конкурса

4. 01.01.2015

	24. Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность. Порядок подачи документов
	Информация размещена на официальном сайте Управления ЗАГС ЧР www.zagschr.ru


	25. Почтовый адрес для направления документов
	Чеченская Республика, г. Грозный, ул. Д. Донского, 28, Управление ЗАГС Чеченской Республики

	26. Контактная информация
	Телефон: 8 (8712) 24-23-52

Электронная почта: uzcr@rambler. ru

	27. Интернет-сайт Управления ЗАГС Чеченской Республики
	www.zagschr.ru

	28. Контактное лицо
	Дудаева Кулсум Абубакаровна

	29. Дополнительная информация 
	








