ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

Муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы - Заместителя руководителя финансового  отдела  - руководителя бюджетного отдела
ЕЛИНОЙ ТАТЬЯНЫ ВИТАЛЬЕВНЫ

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

             1.1.Заместитель руководителя – в  Реестре  должностей муниципальной службы муниципального образования Юргамышского муниципального округа  Курганской области (далее – Реестр)   данная  должность  относится  к  группе  главных  должностей муниципальной службы.

      1.2.Заместитель руководителя назначается  и  освобождается  от  должности  приказом   руководителя  финансового отдела  после  согласования  с  Главой  муниципального округа.
      1.3.Заместитель руководителя   непосредственно  подчиняется  руководителю  финансового  отдела,  а  в  случае  его  отсутствия  Главе муниципального округа.
      1.4.Во  время  отсутствия заместителя руководителя  его  обязанности  исполняет  главный  специалист  бюджетного отдела.
      1.5.В  своей  деятельности заместитель руководителя   руководствуется:

              - законодательными  и  иными  нормативно-правовыми актами,  регулирующими                 вопросы бюджетного устройства и бюджетного процесса;

              - Трудовым,  Налоговым,  Бюджетным  кодексами  и  Конституцией  Р.Ф.
              - Законом Курганской  области о муниципальной службе
              - правилами  трудового  распорядка

              - Бюджетной классификацией Российской Федерации
              - приказами  и  распоряжениями  руководителя  учреждения
              - настоящей  должностной  инструкцией

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, СТАЖУ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ИЛИ СТАЖУ РАБОТЫ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

    2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего профессионального (экономического) образования  по профилю деятельности;

    2.2.  К стажу муниципальной службы: наличие не менее 4 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 5 лет стажа работы по специальности.
    2.3. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем профессиональном образовании;

     2.4. К профессиональным  навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:  владеть  компьютерной  и  другой  оргтехникой,  а  также  необходимым  программным  обеспечением, соблюдать нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией. Своевременно рассматривать обращения граждан, предприятий, учреждений, организаций, запросы депутатов, а также государственных органов и разрешать их на основе федерального и областного законодательства, Устава и иных нормативно-правовых актов Администрации Юргамышского муниципального округа.
3.ОБЯЗАННОСТИ
3.1.Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать нормы права, установленные Конституцией  Российской  Федерации,  федеральными и областными законами, Устав муниципального округа и  иные  нормативные  правовые  акты Думы Юргамышского муниципального округа Курганской области,  Администрации  Юргамышского  муниципального округа;

2) соблюдать  при  исполнении  должностных  обязанностей  права  и  законные  интересы  граждан и организаций;

3) поддерживать  уровень  квалификации,
необходимый  для  надлежащего исполнения  должностных  обязанностей;

4)  исполнять приказы, распоряжения и указания руководителя;

5) соблюдать нормы служебной этики, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;
6) не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом тайну, а также сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;
7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации 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;
9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
10) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.2.Функциональные обязанности муниципального служащего:
1) организация бюджетного  процесса в целом консолидированного бюджета;
2) организация и руководство работой бюджетного отдела;
3) организация  проведения  проверок  по  вопросам  целевого финансирования    муниципальных учреждений округа;
4) организация  и  проведение семинаров с главными  бухгалтерами  муниципальных  учреждений округа,  оказание методической и практической помощи;
5) организует и возглавляет работу по составлению и исполнению бюджета Юргамышского муниципального округа.  Организует подготовительную работу по расчетам различных показателей при согласовании межбюджетных трансфертов с Департаментом финансов Курганской области, работа с депутатскими комиссиями Думой Юргамышского муниципального округа Курганской области при рассмотрении и утверждении бюджета на очередной финансовый год.  Выполняет работу по составлению консолидированного бюджета муниципального округа, расчетов к нему, пояснительных записок;
6) координирует работу  с  органами  федерального  казначейства по кассовому исполнению бюджета,  налоговыми  органами,  кредитными  организациями.

7) осуществляет контроль за финансированием расходов муниципальных учреждений;
8) осуществляет контроль  за  организацией  бюджетного процесса в Юргамышском муниципальном округе;
9) составляет  месячную  отчетность  об  исполнении   консолидированного  бюджета Юргамышского муниципального округа  в  установленные  сроки;
10) составляет  квартальную  и  годовую  отчетность  об  исполнении районного и  консолидированного  бюджета  района  и  представления  его  в Департамент финансов Курганской области в  установленные  сроки;
11) работа  с  поступающими  письмами  от  граждан  и  юридических  лиц;
12) организация  проведения  экономической  учебы  со  специалистами  отдела  по  вопросам бюджетного процесса, бюджетного устройства и бюджетной классификации Р.Ф.;
13) обобщение  материалов  проверок,  подготовка   обзорных  писем  руководителю  отдела  по  вопросам  совершенствования  бюджетного процесса;
14) осуществление  контроля  за  ведением  делопроизводства  в бюджетном отделе;
15) исполнение  обязанностей  других  специалистов бюджетного отдела на  время  их  отсутствия;
16) прием  и  проверка  месячных  отчетов  об  исполнении  бюджетов Юргамышышского муниципального округа;
17) составление протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 19; 21.3-21.5; 25.17 Закона Курганской области от 20 ноября 1995 года № 25 «Об административных правонарушениях на территории Курганской области»;
18) обобщение  материалов  проверок,  подготовка   обзорных  писем  руководителю  отдела  по  вопросам  совершенствования  бюджетного процесса;

19) обеспечение  ведения  кассового исполнения бюджета на  типовых  программных  продуктах,  освоение  новых  версий  автоматизации финансирования расходов,  в  соответствии  с  требованиями;

20)  ведет учет личного состава, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной документации;
21) формирует прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителями   финансового отдела, а также другую установленную документацию по кадрам;
22) при приеме на работу знакомит с положениями  о дисциплине в организации, о рабочем времени и времени отдыха;
23) формирует и ведет личные дела муниципальных служащих, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;
24) готовит необходимые не обходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий;
25) заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа;
26) выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для

представления в другие учреждения;
27) ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей, производит регистрацию  приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним;
28) ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за
составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

29) предоставляет ежемесячную, годовую отчетность   в ОСФР,ФСС,ЦЗН;
30)  разработка, согласование и актуализация проектов локальных нормативных актов, содержащих требования по обеспечению безопасных условий и охраны труда;

31)  подготовка предложений по вопросам охраны и условий труда для включения в разделы коллективного договора, соглашения по охране труда и трудовые договоры;
32)  проведение вводного инструктажа по охране труда, координация проведения инструктажей по охране труда на рабочем месте;
33)  информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, о предоставляемых гарантиях и компенсациях, применяемых средствах индивидуальной защиты;
34) обязан в установленные законодательством  сроки   предоставлять справку о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, супруга и несовершеннолетних детей и  сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

35) Ответственный за организацию и координацию работы по противодействию коррупции.

36) другие мероприятия.
4.  ПРАВА
4.1. Муниципальный служащий  имеет  право:

             1) подписывать  банковские  и  денежные  документы  по  исполнению  районного  бюджета  и  сметы  финансового  отдела;

             2) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;               
             3) вносить  предложения  по  совершенствованию структуры доходов и расходов, рациональному расходованию бюджетных средств;
             4) получать  от  распорядителей  кредитов сметы на текущий финансовый год и отчетность  по  исполнению  смет расходов  и копии решений о бюджетах  муниципальных  образований  и  другую  информацию,  необходимую  для  выполнения  должностных  обязанностей;
            5) определять должностные инструкции работников бюджетного отдела.
            6) в рамках законодательства, пенсионное  обеспечение  с  учетом  стажа  муниципальной  службы. 

4.2. Муниципальный служащий  имеет  право  на:

             1) обеспечение  надлежащих  организационно-технических  условий,  необходимых  для  исполнения  должностных  обязанностей;

             2) ознакомление  с  документами,  определяющими  его  права  и  обязанности  по  замещаемой  должности,  критериями  оценки  эффективности  исполнения  должностных  обязанностей,  показателями  результативности  профессиональной  служебной  деятельности  и  условиями  должностного  роста;
             3) отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности  служебного  времени,  предоставлением  выходных  дней  и  нерабочих  праздничных  дней,  а  также  ежегодных  оплачиваемых  основного  и  дополнительного  отпусков;

             4) оплату  труда  и  другие  выплаты  в  соответствии  с  нормативно-правовыми  актами;

             5) доступ  в  установленном  порядке  к  сведениям  органов  местного  самоуправления,  общественных  организаций  и  иных  организаций  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей;

             6) должностной  рост  на  конкурсной  основе;

             7) профессиональную    переподготовку,  повышение  квалификации  в  порядке,  установленной  законодательством;

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством РФ;

2) за причинение Финансового отдела Юргамышского муниципального округа ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей в порядке и в пределах, установленных трудовым и гражданским  законодательством;

3) за несоблюдение нормативных актов, распоряжений, указаний МФ РФ, Департамента финансов Курганской области, распоряжений и приказов по Финансовому отделу Юргамышского муниципального округа, Администрации Юргамышского муниципального округа;

4) за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И  РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
	Показатель коэффициента эффективности (балл)
	Размер премии по итогам работы за месяц (в % к должностному окладу)
	Параметры определения показателя коэффициента эффективности

	
	
	Наличие дисциплинарного взыскания
	Оценка объема и качества исполнения трудовых обязанностей

	0
	0
	Наличие двух взысканий в текущем месяце
	-

	0,1-1,0

(включительно)
	до 10%
	Наличие одного взыскания в текущем месяце
	Исполнение трудовых обязанностей на должном, качественном уровне.

Своевременное исполнение служебных заданий особой важности и сложности

	1,1-2,0

(включительно)
	до 20%
	Отсутствие взысканий в текущем месяце
	Исполнение трудовых обязанностей на должном качественном уровне.

Своевременное и качественное исполнение служебных заданий особой важности и сложности со сроком исполнения «срочно».

	2,1-3,0

(включительно)
	до 30%
	Отсутствие взысканий в текущем месяце
	Исполнение трудовых обязанностей на высоком качественном уровне.

Своевременное и качественное исполнение особо важных и сложных поручений непосредственного руководителя.

Участие в проводимых рабочих мероприятиях (совещаниях, заседаниях рабочих групп, рейдов, субботников и т.д.)

Отсутствие нарушений дисциплины труда.


