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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность главного специалиста управления экономики и финансов, финансиста 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 28.03.2008 г. № 6 -14 – главный специалист  управления экономики и финансов, финансист.
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – старшая.

1.3. Главный специалист  управления экономики и финансов, финансист (далее –финансист) непосредственно подчиняется заместителю начальника УЭиФ по финансам и начальнику УЭиФ.
1.4. Назначение на должность финансиста  и освобождение от неё производится Приказом городской Администрации  по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5. В период временного отсутствия работников управления (очередной отпуск, командировка, болезнь) финансист заменяет их с оплатой согласно коллективному договору.

1.6. Основные  документы, которыми руководствуется финансист в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 11.07.2007 г. 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)»;

· Устав МО «Город Мирный»;

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия); Постановления​ и Распоряжения Правительства РС (Я) в области финансов; нормативно-мето​дические документы общего действия; правила, инструкции, методи​ческие рекомендации Министерства финансов РФ, Республики Саха (Якутия) в области организации бюджетного процесса,  муниципальные правовые акты органов местного самоуправления МО «Город Мирный».

1.7.  На должность финансиста  назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.7.1. Наличие высшего либо среднего профессионального образования по специальности в области экономики и финансов. Допускается назначение на должность при наличии иной специальности в случае, если кандидат имеет опыт работы в специфике деятельности управления, обладает требуемыми навыками.
1.7.2. Наличие навыков: организации и обеспечения выполнения поставленных руководством задач, подготовки проектов правовых актов, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами; желательно наличие навыков публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, а также других навыков, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.7.3. Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы бюджетного процесса МО «Город Мирный»; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.7.4. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1 В целях выполнения предусмотренных Положением об управлении экономики и финансов функций, на финансиста  возлагаются следующие должностные обязанности: 
2.1.1 Выполнение  работы по:

· разработке проектов нормативных, правовых актов и других материалов, подготовку их к  утверждению Главой муниципального образования и  городским  Советом – по мере необходимости;
·   разработке муниципальных целевых  программ в пределах компетенции управления;
· ведению бюджетного процесса в соответствии с направлениями бюджетной политики РФ, Республики Саха (Якутия) и МО «Город Мирный»;
·   взаимодействию с управлением Министерства финансов РС (Я) по Мирнинскому району в соответствии с заключенными соглашениями;
· взаимодействию с Межрайонной ИФНС России № 1 по РС (Я) в соответствии с заключённым соглашением;
· ведению бюджетного процесса в автоматизированной системе «КС-Бюджет»;
· разработке проекта   бюджета муниципального образования по поручению начальника управления или его заместителя;
· внесению уточнений в бюджет муниципального образования по поручению начальника управления или его заместителя;
· анализу статей бюджета (доходная и расходная части) - ежеквартально, до 15 числа после отчётного периода;
· ведению реестра муниципальных услуг в порядке и в сроки, установленные Постановлением городской Администрации;

· формированию  и  представлению в органы государственной статистики  формы федерального статистического наблюдения № 1 МБ (сведения об исполнении бюджета муниципального образования) – в сроки, установленные для сдачи отчётности;
· ведению сводной бюджетной  росписи бюджета муниципального образования в порядке и в сроки, установленные Постановлением городской Администрации;
· формированию и сдаче  месячной, квартальной, годовой отчетности в соответствии с инструкцией Министерства финансов РФ о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации – в сроки, установленные для сдачи отчётности;
· исполнению решений и распоряжений Главы города, постановлений Правительства РФ и Правительства Республики Саха (Якутия), отраслевых Министерств РС (Я) в пределах компетенции управления;
· выполнению служебных поручений своего непосредственного руководителя, связанных с его трудовой деятельностью.

2.1.2 Осуществление контроля:
· за полнотой и правильностью исполнения мероприятий, перечисленных в п.2.2.1. 
· исполнения решений и распоряжений городской Администрации, городского Совета, Постановлений Правительства Республики Саха (Якутия), отраслевых Министерств РС (Я) в пределах компетенции управления.

2.1.3 Участие: 
· в работе сессий Мирнинского городского Совета;

· в работе  финансово-экономической экономической комиссии при Администрации МО «Город Мирный» Мирнинского района РС (Я);

· в работе комиссии по размещению муниципального заказа городской Администрации (при временном отсутствии специалистов);

·  в работе комиссии по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности МО «Город Мирный»;
· в совещаниях различного уровня, согласно указаниям Главы города (лица, исполняющего обязанности Главы Администрации);

· в работе по разработке и переработке нормативных и методических документов МО «Город Мирный»;

· в работе по внедрению новых форм и методов работы управления с применением автоматизированных систем сопровождения бюджетного процесса.
2.1.4 Согласование:

· деятельности управления с работой других отделов и служб по вопросам финансовой  деятельности муниципального образования.

3. ПРАВА

В целях исполнения своих должностных обязанностей финансист имеет право:

3.1. участвовать в установленном порядке в совещаниях, конференциях, комиссиях, в которых заключается часть работы, и представлять  служебный интерес;

3.2. давать разъяснения по вопросам, относящимся к своей компетенции;

3.3. выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.4. использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.5. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;

3.6. сообщать  непосредственному руководителю обо всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;

3.7. имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Финансист:

4.1. Несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на управление функций по ведению  бюджетного процесса МО «Город Мирный», предусмотренных положением об УЭиФ;

Несет ответственность за:

4.2. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.3.  несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки, как в своей работе, так и в работе управления в целом; 

4.4. действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;
4.5. неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.6. сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.7. несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4.8. несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

4.9. нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Согласовано:

Заместитель Главы по экономике

 и финансам                                                 ______________                И.Н. Корытова
Начальник

правового управления          
                 _______________               В.И.Попова

Начальник управления 

экономики и финансов

                 _______________
        Г.Н.Седых


Начальник отдела по муниципальной 

службе и делопроизводству

       _______________
        Т.В. Верясова


с должностной инструкцией ознакомлен(а):
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