ВЫПИСКА  ИЗ  ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
Главного специалиста  по учету и отчетности бюджета  

финансового отдела Администрации города Сердобска 
1. Общие положения

          1.1. Должность главного специалиста по учету и отчетности бюджета финансового отдела учреждается в Администрации города Сердобска (далее – финансовый отдел) с целью составления и рассмотрения проекта бюджета города Сердобска, исполнения бюджета города Сердобска, осуществления контроля за его исполнением, составления отчета об исполнения бюджета города Сердобска.

          Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста  по учету и отчетности бюджета финансового отдела: бюджетная политика.

Вид(ы) профессиональной служебной деятельности главного специалиста по учету и отчетности бюджета финансового отдела: составление и рассмотрение проекта бюджета города Сердобска, утверждение и исполнение бюджета города Сердобска, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета города Сердобска.
1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в  городе Сердобске Сердобского района Пензенской области должность главного специалиста  по учету и отчетности бюджета финансового отдела  (далее – главный специалист  по учету и отчетности финансового отдела) относится к ведущей группе должностей.

1.3. Главный специалист по учету и отчетности бюджета финансового отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации города Сердобска в установленном порядке. 

1.4. Главный специалист по учету и отчетности бюджета финансового отдела подчиняется непосредственно начальнику финансового отдела.

1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) главного специалиста по учету и отчетности бюджета финансового отдела должностные обязанности по данной должности исполняются начальником финансового отдела в соответствии с распоряжением Администрации города Сердобска.

2. Квалификационные требования 

 2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области (с последующими изменениями) на должность главного специалиста по учету и отчетности бюджета финансового отдела назначается лицо обязательно имеющее высшее образование. Для замещения должности главного специалиста по учету и отчетности финансового отдела требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.   
Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей))
:  «Государственное и муниципальное управление»,  «Менеджмент»,  «Финансы и кредит», «Экономика», «Налоги и налогообложение»,  «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»,  иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).  
2.2. К должности главного специалиста  по учету и отчетности бюджета финансового отдела предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и умениям:

2.2.1. Базовые квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка),  включающее:

- знание основных правил орфографии и пунктуации; 

- знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

- знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

-
умение применять правила орфографии и пунктуации;

-
правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

-
умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности.

2) Правовые знания, включающие:

- знание основ Конституции Российской Федерации;

- знание основных положений Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
(с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);
- знание основных положений Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);
- знание основных положений Устава городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области.

3) Знание основ делопроизводства и документооборота, включающее:

- знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

- знание основы работы с документами, установленные Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», в части состава реквизитов документов;  требований к оформлению реквизитов документов; видов бланков документов; требований к бланкам документов; 

- знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст 
«Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

- знание основных положений регламента Администрации города Сердобска.
4) Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, включающие:

- общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК);

- знания и умения применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; умение создавать, перемещать и удалять файлы; умение печатать электронные документы);

- умение работать с офисными программами (умение создавать и форматировать текстовые документы, включая копирование, вставку и удаление текста; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение готовить презентации в программах для работы с презентациями и слайдами; умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, писать ответы, пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

- умение работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получать необходимую информацию);
- умение работать в информационно – правовых системах;
- знания основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства.  

5) Умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- сжато и структурировано представить материал по вопросам, касающимся деятельности органа местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

-  подготовки служебных документов. 

2.2.2. Функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям
:

1) Знания и умения по одному из направлений подготовки (одной из специальностей), указанному в пункте 2.1. настоящего раздела.

2) Знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

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

- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкция по его применению»;
- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 г № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями»;

- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- распоряжение Правительства Пензенской области об основных направлениях бюджетной политики Пензенской области и основных направлениях налоговой политики Пензенской области на очередной финансовый год и плановый период;
- Закон Пензенской области от 07.04.2003 № 463-ЗПО «О бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Пензенской области».
Муниципальные правовые акты:

- Устав городского поселения города Сердобск Сердобского района Пензенской области;

- решение Собрания представителей города Сердобска Сердобского района № 126-14/3 от 22.11.2013 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области»;
- постановление Администрации города Сердобска о мерах по реализации решения Собрания представителей города Сердобска на очередной финансовый год и на плановый период;

         - постановление Администрации города Сердобска об утверждении плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд города Сердобска на очередной  финансовый год и плановый период.

3) Иные знания, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

- понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;
- бюджетная система Российской Федерации;

- понятие и цели бюджетной политики;

- понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

- понятие и виды бюджетной отчетности;
- понятие и состав регистров бюджетного учета.
4) Умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:
- работать в прикладных программных продуктах по ведению бюджетного учета и формированию бюджетной отчетности;

- составлять квартальные и годовые отчеты об исполнения бюджета.
3. Должностные обязанности
 Главный специалист по учету и отчетности бюджета финансового отдела соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач финансового отдела Администрации города Сердобска, главный специалист по учету и отчетности бюджета финансового отдела:

3.1. Организует работу по исполнению бюджета города.
3.2. Обеспечивает учет  по долговым обязательствам бюджета города. Ежедневно ведет информацию об остатках денежных средств на счете бюджета города Сердобска. 
3.3. Планирует объем закупок на обеспечение функций Администрации города Сердобска.
3.4. Готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации города Сердобска по финансово-бюджетным вопросам.
3.5. Принимает участие в приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги для нужд Администрации города Сердобска.
3.6. Консультирует бухгалтеров муниципальных учреждений по вопросам организации и ведения бюджетного учета  и отчетности об исполнении бюджета, разрабатывает и своевременно доводит инструктивный материал по вопросам бюджетного учета и отчетености.
3.7. Анализирует сметную отчетность по исполнению бюджета, проводит проверку по составлению  ежемесячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности получателей бюджетных средств, анализирует кредиторскую задолженность получателей бюджтных средств в разрезе экономических статей.
3.8. Систематизирует ежемесячную, квартальную и годовую бюджетную отчетность получателей бюджетных средств, составляет отчеты по кредиторской задолженности получателей бюджтных средств в разрезе экономических статей.
3.9. Вносит предложения по совершенствованию организации бюджетного учета и отчетности по исполнению бюджета.
 3.10.  Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.11. Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя  (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает  меры по предотвращению подобного конфликта. 

3.12. Обеспечивает соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности  и защиту персональных данных в Администрации города Сердобска. 

3.13. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

3.14. Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
3.15. Точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя.

3.16. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области, правила пожарной безопасности.

� Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки профессионального образования устанавливаются по решению представителя нанимателя.


� Устанавливаются в зависимости от группы должностей, а также вида и области профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.


� Если в пункте 2.1. квалификационные требования к направлению подготовки (специальности) не установлены, данный пункт не включается в должностную инструкцию.





