Требования, предъявляемые к лицам, участвующим в конкурсе на включение в кадровый резерв на должность:

Главный специалист
1. Основные требования к претенденту:
1.1. К образованию и стажу работы: 

Высшее профессиональное (экономическое) образование.
Стаж муниципальной службы (государственной) на главных должностях не менее двух лет, на ведущих должностях или стаж работы по специальности не менее трех лет.
1.2. К уровню и характеру знаний: 
Обязан знать: Конституцию Российской Федерации; федеральные законы (от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; основы делопроизводства и информационной безопасности; правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты; нормы делового общения; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; порядок работы со служебной информацией; информационные технологий и государственного языка Российской Федерации; устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления. В обязательном порядке должен знать запреты и ограничения, связанные с муниципальной службой.

1.3. К профессиональным навыкам и деловым качествам:

Навыки и умение оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации, обеспечения и реализации новых методов выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы; анализа и прогнозирования; организации работы по взаимодействию с государственными органами; эффективного планирования рабочего времени; владения компьютером, другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением; систематизации информации и работы со служебными документами; квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; в области информационно-коммуникационных технологий: работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами; работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой; работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office.
2. Направление деятельности:   
Осуществлять прием первичной документации для начисления заработной платы работникам с составлением расчетно-платежных ведомостей по структурным подразделениям и платежных ведомостей на каждого работника в отдельности. Производить удержания из заработной платы в соответствии с действующим законодательством РФ. Производить расчеты с работниками по исполнительным документам. Принимать листы нетрудоспособности с обязательной их регистрацией и отражением в регистрах бюджетного учета. Принимать участие в разработке бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств на соответствующий финансовый год. Доводить показатели бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств до получателей бюджетных средств. При необходимости вносить изменения в бюджетную роспись на основании уведомления о бюджетных ассигнованиях (лимитах бюджетных обязательств) и перемещать бюджетные ассигнования и лимиты бюджетных обязательств. Контролировать финансирование на основании утвержденной бюджетной росписи, доведенных лимитов бюджетных обязательств.
