ДОЛЖНОСТНАЯ

инструкция главного специалиста 1 разряда отдела внутреннего

муниципального финансового контроля администрации

Пожарского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Главный специалист 1 разряда отдела внутреннего муниципального финансового контроля администрации Пожарского муниципального района (далее по тексту — Специалист Отдела) является муниципальным служащим, замещающим ведущую должность муниципальной службы, на него распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой.

1.2. Специалист Отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном трудовым законодательством порядке распоряжением администрации Пожарского муниципального района Приморского края.

1.3. Специалист Отдела подчиняется главе администрации Пожарского муниципального района. 

1.4. Специалист отдела в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации,  указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации,  Уставом Пожарского муниципального района, Положением об отделе внутреннего муниципального финансового контроля администрации Пожарского муниципального  района,  нормативными правовыми актами Пожарского муниципального района, относящимся к деятельности отдела, и другим действующим законодательством Российской Федерации. 

                                    2. Квалификационные требования
2.1. На должность Специалиста Отдела назначается лицо с высшим профессиональным образованием. 

Уровень профессиональных знаний: наличие специальных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем профессиональном образовании по специальности: «Экономика», «Финансы и кредит», «Финансы», «Экономика и организация производства», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит».

2.2. К стажу (опыту) работы по специальности:

– не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности.
2.3. Специалист Отдела должен знать: 

Конституцию Российской Федерации, Федеральные конституционные законы, Законы Российской Федерации и Приморского края, Указы Президента Российской Федерации и Постановления Правительства Российской Федерации, Налоговый и Бюджетный кодексы, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, бюджетное законодательство и иные нормативные правовые акты, регламентирующие бюджетные правоотношения: знание основ бюджетного учета и бюджетной отчетности; знание федерального законодательства о контрактной системе – Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и в Приморском крае; законодательство Российской Федерации и Приморского края о противодействии коррупции; Устав муниципального образования; правила служебного распорядка; правила документооборота и работы со служебной информацией; нормы охраны труда и противопожарной защиты; основы муниципального управления; порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; основы бюджетного и финансового законодательства, бухгалтерского учета в организациях.


2.4. Специалист Отдела должен иметь навыки: 

– организации личного труда и планирования служебного времени; 

– владения компьютерной и другой оргтехникой, а также средствами коммуникации;

– владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами; 

– владения официально-деловым стилем современного русского языка;
– подготовки проектов муниципальных правовых актов;
– в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);

– системного подхода в решении поставленных задач;

– принятия управленческих решений и контроля их выполнения;

– прогнозирования и анализа последствий принимаемых решений;

– умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности отдела; 

– оптимально использовать технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;

– служебного взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления поселений;

– служебного взаимодействия со средствами массовой информации.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе внутреннего муниципального финансового контроля администрации Пожарского муниципального района (далее по тексту – Положение об Отделе) на Специалиста Отдела возлагается следующее:

3.1. Отчитываться перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности.

3.2. Выполнять точно и в срок указания и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствие – лица, его замещающего.

3.3. Осуществлять проверки финансово-хозяйственной деятельности главных распорядителей, распорядителей, получателей средств бюджета Пожарского муниципального района, других участников бюджетного процесса, а также муниципальных предприятий и учреждений, организаций, доли в уставных капиталах которых находятся в муниципальной собственности.

3.4. Осуществлять проверки соблюдения муниципальными бюджетными учреждениями требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов, о контрактной системе в сфере закупок.

3.5. Составлять планы проверок.

3.6. Оформлять результаты проверок и представлять их в соответствующие инстанции для принятия необходимых мер.

3.7. Проводить разработку и осуществлять меры, направленные на повышение эффективности целевого использования бюджетных средств.

3.8. Осуществлять переписку с другими организациями по вопросам проверок.

3.9. Подготавливать информацию вышестоящему руководителю по возникающим вопросам.

3.10. Обеспечивать выполнение полномочий и функций в соответствии с Положением об Отделе.

3.11. Организовывать взаимодействие с органами представительной и исполнительной власти Приморского края, представительными и исполнительными органами местного самоуправления Пожарского муниципального района и входящих в его состав поселений.

3.12. Соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка.

3.13. Качественно подготавливать служебную корреспонденцию.

3.14. Подготавливать текущую и оперативную отчетность, информацию, аналитические материалы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.15. Надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным и краевым законодательством.

3.16. Соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы.

3.17. Бережно и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

3.18. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3.19. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества или государства.

Для предотвращения и урегулирования конфликта интересов Специалист Отдела обязан уведомлять в письменной форме главу администрации Пожарского муниципального района о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения, уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.20. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения должностных обязанностей.

3.21. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и краевыми законами сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

3.22. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.23. Выполнять иные поручения вышестоящего руководителя, относящиеся к компетенции Отдела и входящие в полномочия Специалиста.
                                                          4. Права
4.1. Основные права Специалиста Отдела определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края от 04 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае».

4.2. Исходя из установленных полномочий, Специалист Отдела имеет право:

4.2.1. Вносить предложения по улучшению деятельности Отдела.

4.2.2. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.2.3. Проходить переподготовку и повышать квалификацию за счет средств бюджета Пожарского муниципального района.

4.2.4. Претендовать на более высокую должность в порядке должностного роста. 

4.2.5. На реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего.

4.2.6. На основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края.
5. Ответственность
Специалист Отдела несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за:

5.1. Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него обязанностей.

5.2. Нарушение трудовой дисциплины, охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка.

5.3. Нарушение порядка работы со служебной информацией, а также за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

5.4. Нарушение требований Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5.5. Невыполнение кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего администрации Пожарского муниципального района.

5.6. Ущерб, причиненный администрации Пожарского муниципального района при выполнении должностных обязанностей.

5.7. Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав, законных интересов граждан.

5.8. Неправомерное использование служебных обязанностей, а также использование их в личных целях.

5.9. Нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами.
6. Порядок служебного взаимодействия Специалиста Отдела

в связи с исполнением им должностных обязанностей.

6.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими других отраслевых (функциональных) органов администрации Пожарского муниципального района, гражданами в связи с исполнением Специалистом Отдела должностных обязанностей предусматривает:

6.1.1. Поручения и указания Специалисту Отдела даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме.

6.1.2. Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя Специалист Отдела представляет в письменной форме.

6.3. Специалист Отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности Специалиста Отдела

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Специалиста Отдела определяется по следующим показателям:

7.1. Своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки.

7.2. Полное и качественное выполнение должностных обязанностей.

7.3. Способность выполнять должностные функции без помощи вышестоящего руководителя или старшего по должности.

7.4. Результативность в достижении поставленных задач.

7.5. Подготовка документов, а также разработка и подготовка правовых актов в соответствии с действующим законодательством и установленными требованиями.

7.6. Полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

7.7. Знание законодательных нормативных документов.

7.8. Широта профессионального кругозора.

7.9. Умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий.

7.10. Умение расставлять приоритеты.
7.11. Творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков.

7.12. Способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях.

7.13. Понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей. 

6. Организация деятельности
 6.1. Отдел возглавляет Специалист, назначаемый и освобождаемый от должности распоряжением администрации Пожарского муниципального района Приморского края.

6.2. Специалист Отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций.

6.3. Специалист Отдела:

– обеспечивает организацию работы Отдела в соответствии с возложенными полномочиями;

– представляет Отдел в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления и другими организациями;

– рассматривает запросы организаций и обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, принимает меры по своевременному и правильному их разрешению;

– ведет делопроизводство в Отделе в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству;

– вносит на рассмотрение главы администрации Пожарского муниципального района предложения по структуре Отдела;

– подписывает документы и другую корреспонденцию, направляемые от имени Отдела, по вопросам, входящим в его компетенцию;

– осуществляет другие полномочия в соответствии с законодательством.

6.4. Деятельность Отдела основывается на принципах законности, объективности, эффективности, независимости и гласности, сочетания различных методов в работе и организуется на основе планирования, отчетности за состояние дел.

6.5. Финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности Отдела осуществляется за счет средств бюджета Пожарского муниципального района.
__________________________
