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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя председателя
комитета по финансам администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1. Название должности – заместитель председателя комитета по финансам администрации города Пыть-Яха
1.2. Должность заместителя председателя комитета по финансам учреждена для обеспечения финансового контроля за рациональным и целевым расходованием бюджетных средств, за соблюдением финансовой дисциплины по вопросам, регулируемым органами местного самоуправления;

1.3.   В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы, в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, замещаемая должность муниципальной службы отнесена к главной группе, утверждаемой для выполнения функции «руководитель».
1.4. В своей деятельности подчиняется заместителю главы города - председателю комитета по финансам. 

1.5. Заместитель председателя комитета по финансам назначается на должность и освобождается главой города по представлению заместителя главы города - председателя комитета по финансам.
1.6. В подчинении заместителя председателя находятся отдел доходов, отдел сводного планирования и анализа бюджета, отдел казначейского контроля.
1.7. На время отсутствия заместителя председателя комитета по финансам его обязанности исполняет один из начальников отделов комитета по финансам. 
 2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности заместителя председателя комитета по финансам устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. 
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:

- высшее образование;

- не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

- гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.2.
Заместитель председателя комитета по финансам должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции; 

2.2.3. Заместитель председателя комитета по финансам должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

б) работать в информационно-правовых системах;

в) руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

е) соблюдать кодекс этики и служебного поведения, установленных в органах местного самоуправления.
2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя председателя комитет по финансам должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.3.1. Заместитель председателя комитета по финансам должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Финансы и кредит», «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит».

2.3.2. Заместитель председателя комитета по финансам должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

-  Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»

-Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 г. № 99-оз «Об отдельных вопросах организации и осуществления бюджетного процесса в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 

- знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

-  знание понятия бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

-  знание основ бюджетной системы Российской Федерации;

-  знания бюджетного регулирования и его основные методы;

-  знание бюджетной политики и ее цели; 

- знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание правил делового этикета;

- знание порядка работы со служебной информацией;

- знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

- знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.

2.3.3. 
Заместитель председателя комитета по финансам должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:

- профессиональные умения, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- проводить анализ исполнения бюджета; 

- разрабатывать проект бюджета городского округа в соответствии с бюджетной классификацией по всем направлениям; 

- определять нормативы бюджетного планирования; 

- умение работать с документами, деловой корреспонденцией;

- навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- умение работать с компьютерной и другой оргтехникой;

- умение планировать и рационально организовывать рабочее время;

- коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

- способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненному в выполнении поставленных перед отраслью задач;

- способность к постановке перед подчиненным четких целей и задач;

- способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

- способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

- организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Должностные обязанности

3.1.1. Заместитель председателя комитета по финансам осуществляет общее руководство деятельностью комитета по финансам в период временного отсутствия (ежегодный отпуск, временная нетрудоспособность, служебная командировка) заместителя главы города - председателя комитета по финансам.

3.1.2. Осуществляет общее руководство работой отделов комитета по финансам и взаимодействие между ними.
3.1.3.
Осуществляет сводный систематический, полный и стандартизированный учет операций по движению средств местного бюджета, сбор, обработку и анализ информации о состоянии местного бюджета, исполнении смет расходов.

3.1.3. Исполняет поручения заместителя главы города - председателя комитета по финансам в пределах своих полномочий. 

3.1.4. Осуществляет контроль в осуществлении методических разработок в области финансово-бюджетного планирования, финансирования и отчетности, составления и исполнения городского бюджета.
3.1.5. Оказывает практическую, методическую и информационную помощь муниципальным учреждениям и муниципальным предприятиям.

3.1.6. Организует разработку информационной системы по управлению финансами в соответствии с требованиями бюджетного, налогового, статистического и управленческого учета, контроль за достоверностью и сохранением конфиденциальности информации.

3.1.7. Обеспечивает предоставление необходимой информации внутренним и внешним пользователям.

3.1.8. Обеспечивает подготовку документов, по направлению деятельности комитета, для рассмотрения бюджетной комиссией Думы города.

3.1.9. Участвует в разработке проектов постановлений, распоряжений администрации города.

3.1.10. Своевременно изучает поступающий инструктивный материал, методические указания.

3.1.11. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.12. Вносит предложения по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников комитета.

3.1.13. Соблюдает основные обязанности муниципального служащего в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 5-ФЗ «О муниципальной службе в РФ».
3.1.14. Осуществляет антикоррупционную работу в комитете по финансам, в том числе обеспечивает:

- соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в комитете по финансам.

3.1.15. Выполняет функциональные обязанности и полномочия работника контрактной службы, предусмотренных Положением о контрактной службе заказчика МКУ «Администрация города Пыть-Ях», утвержденным распоряжением администрации г. Пыть-Яха.
3.2. Права
3.2.1. Требовать от руководства комитета оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.2.2. Знакомиться с проектами   решений председателя комитета, касающихся его деятельности.

3.2.3. Запрашивать документы, материалы, и т.п., необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.2.4. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.2.5. Предоставлять на рассмотрение председателя комитета свои предложения по улучшению работы комитета.

3.2.6. Вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением функциональных обязанностей.
3.2.7.Пользоваться основными правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. Ответственность
3.3.1 Заместитель председателя комитета по финансам несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

3.3.2. Несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний председателя комитета по финансам, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

3.3.3. Несет ответственность за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, иной конфиденциальной информации в соответствии с законодательством.

3.3.4. Несет ответственность за нарушение запретов и ограничений муниципальной службы.

3.3.5. Несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в комитете по финансам.
4. Перечень вопросов, по которым заместитель председателя комитета по финансам участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

4.1.  Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и решений органов исполнительной власти;

4.2. В соответствии действующим регламентом имеет право готовить и подписывать:

- Протоколы - документы, фиксирующие обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях.

- Извещения - документы, информирующие о предстоящем мероприятии (например, заседании, совещаний) и предлагающие принять в нем участие.

- Заключения - документы, содержащие мнение, экспертную оценку, вывод учреждения, комиссии или специалиста по вопросам компетенции муниципального органа исполнительной власти.

- Справки - документы, содержащие описание тех или иных фактов или событий. 

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и решений органов исполнительной власти.
5.2. В соответствии действующим регламентом имеет право готовить и подписывать:

5.2.1. Протоколы - документы, фиксирующие обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях.
5.2.2. Извещения - документы, информирующие о предстоящем мероприятии (например, заседании, совещаний) и предлагающие принять в нем участие.

5.2.3. Заключения - документы, содержащие мнение, экспертную оценку, вывод учреждения, комиссии или специалиста по вопросам компетенции муниципального органа исполнительной власти.

5.2.4. Справки - документы, содержащие описание тех или иных фактов или событий. В справке обычно содержится сообщение об определенных проверках, обследованиях, командировках и т.д. Справки бывают служебного и личного характера. Служебные справки составляются по указанию, запросу должностного лица или вышестоящей организации.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений 

6.1 Подготовка отчетов и иных документов и материалов по исполнению местного бюджета осуществляется в соответствии с требованиями Инструкций, порядков и иных нормативно – правовых актов, в сроки, установленные указанными нормативно- правовыми актами. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями нормативных правовых документов муниципального образования.

7. Порядок служебного взаимодействия заместителя председателя комитета по финансам в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями

7.1.   Взаимодействует с учреждениями, финансирующими за счет средств бюджета по вопросам исполнения смет доходов и расходов, предоставления запрашиваемой информации, предоставленной отчетности.

7.2. Подготовка и предоставление любой информации согласовывается с председателем комитета.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной трудовой деятельности муниципального служащего
 8.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего устанавливаются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности, 
организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений

8.2.  При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в      

   документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы),

- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность выполняемой работы),

- своевременность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

-  выполнение задания без жесткого контроля,

- соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы,
- отсутствие нарушений, запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой.

Исполнитель:

Заместитель главы города –

председатель комитета по финансам                                              
В.В. Стефогло

Согласовано:

Начальник управления по правовым 

вопросам








Т.Н. Чулакова
Заведующий отделом муниципальной службы,

кадров и наград
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