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Наименование вакантной позиции
Главный менеджер Департамента экономики и финансов

1. Информация о должности
	Функциональные обязанности
	1)
проверка первичных документов счетов-фактур/инвойсов, актов выполненных работ, творческих отчетов к оказанным услугам, накладных в соответствии с договорами по Департаментам. Формирования итогового финансового отчета к акту выполненных работ;
 

2) разноска первичных документов в Программе «1С: Бухгалтерия версия 8.3» по курируемому направлению;

3)
   ежемесячная сверка фактических расходов с утвержденным бюджетом (планом развития) по статейно, 

4)
   составление расшифровок по себестоимости и административным расходам, по дебиторской и кредиторской задолженности по Обществу;

5)
    согласование по заключаемым договорам Общества по соответствующему участку бухгалтерского учета;

6)
 учет доходной части Общества по реализации услуг в рамках исполнения государственных закупок услуг и прочих услуг, начислению и поступлению штрафов и пени по договорам с поставщиками; 

7)
подготовка информации по соответствующему участку бухгалтерского учета для аудита и различных проверяющих; 

8)
проверка заявки на платеж на предмет наличия всех необходимых к оплате корректно оформленных документов, согласно требованиям законодательства Республики, Казахстан и условиям Договора по курируемому направлению; 

9)
подготовка ежеквартальной финансовой отчетности общества;

10)
ведение переписки с контролирующими, вышестоящими и сторонними организациями на поступающие письма в Департамент по соответствующему участку бухгалтерского учета;

11)
участие в работе комиссий, рабочих групп, созданных в Обществе в пределах компетенции Департамента;

12)
по производственной необходимости выезд в служебные командировки, связанные с деятельностью Общества;

13)
составление расчетов по налогам, а также регистров к нему с дальнейшим согласованием и утверждением с руководителем; 

14)
ежемесячное сопоставление начисленных и уплаченных налогов, отраженных в Программе «1С: Бухгалтерия версия 8.3» с налоговым лицевым счетом веб приложения «Кабинет налогоплательщика»;

15)
составление расчетов и деклараций по местным налогам и другим платежам в бюджет по Обществу и произведение их отправки через СГДС в КГД МФ РК в установленные сроки и контроль за их своевременной оплатой;

16)
проведение выверки лицевых счетов по всем видам налогов и платежам в бюджет с данными бухгалтерского учета;

17)
осуществление проверки Заявки платежа на предмет корректного оформления счетов-фактур поставщиками, в соответствии с требованиями Налогового законодательства;

18)
ведение переписки с Комитетом государственных доходов МФ РК, контролирующими, вышестоящими и сторонними организациями в части налогообложения;

19)
осуществление сдачи статистических отчетностей по соответствующему участку бухгалтерского учета;

20)
обеспечивать пользователей бухгалтерской и налоговой отчетности сопоставимой и достоверной информацией по соответствующему участку учета;

21) выполнять приказы и поручения руководства;

22)
осуществлять должностные обязанности иных работников Департамента в период их отсутствия на основании приказа о возложении исполнения обязанностей;

23)
в рамках задач Департамента осуществлять иные функции в соответствии с внутренними документами Общества в целях обеспечения достижения Обществом поставленных перед ним целей и задач.

	Функциональное подчинение


	Директор департамента экономики и финансов

	Руководство подчиненными
	Не имеется


2. Требования к кандидатам
	Образование (уровень, квалификация/академическая или ученая степень, профиль,  указать названия учебных заведений)
	Высшее образование в сфере бухгалтерского учета и аудита, экономики, сертификат профессионального бухгалтера, членство в палате профессиональных бухгалтеров РК  на 2022 г.


	Профессиональный опыт (продолжительность, область отрасли и другое)
	Стаж практической работы в профессиональной сфере не менее 5 лет. Опыт работы с проверяющими государственными органами


	Профессиональная компетенция (знания, умения, навыки)
	1) Законодательство Республики Казахстан в сфере бухгалтерского и налогового учета, Закон об акционерных обществах, бюджетный кодекс, правила формирования государственного задания, бюджетирование.

2) Налогообложение нерезидентов;
3) Знания и практическое применение МСФО;
4) Сертификат профессионального бухгалтера;
5) Составление расчетов и деклараций по местным налогам и другим платежам в бюджет, сдача в НК и СОНО;
6) Сдача отчетностей в ЕССО;
7) Сдача статистических отчетностей


	Личностные характеристики
	Стрессоустойчивость, коммуникабельность

	Уровень владения языками, в том числе государственным языком (указать какими)
	свободное владение казахским, английским, русским языками

	Навыки пользования персональным компьютером (программы, степень владения)
	Уверенный пользователь ПК, совершенное владение 1 С бухгалтерия 8.3, кабинет налогоплательщика, СОНО, ЕССО, совершенное владение Excel.


3. Информация о необходимости проведения дополнительных методов предварительной оценки кандидатов:
Кандидаты, подавшие резюме и соответствующие требованиям, предъявляемым к вакантной должности, проходят тестирование на знание законов и подзаконных актов Республики Казахстан, казахского и английского языков, интервью/собеседование.

Перечень законов и подзаконных актов на тестирование: закон РК «Об акционерных обществах»

Пороговое значение по тестам подзаконных актов должно составлять не менее 70% правильных ответов. К собеседованию допускаются кандидаты, получившие при прохождении тестирования, оценку не ниже порогового уровня.
В Обществе строго соблюдается соответствие кандидатов на занятие вакантных должностей к квалификационным требованиям. В связи с этим в резюме необходимо указывать достоверную информацию об образовании и стаже работы и т.д. В случае предоставления недостоверной информации Общество вправе расторгнуть трудовой договор в соответствии с пп.17) п.1 статьи 52 Трудового Кодекса Республики Казахстан (за представление работодателю заведомо ложных документов или сведений при заключении трудового договора, если в подлинных документах окажутся иные сведения).
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