ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района 

1. Общие положения
1.1. В Реестре должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Богучарского муниципального района Воронежской области (далее - Реестр должностей), утвержденном решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 31.05.2011 года №283 «Об утверждении реестра должностей муниципальной службы в Богучарском муниципальном районе» должность  заместитель руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района  относится к группе «ведущие   должности муниципальной службы».
1.2.Заместитель руководителя финансового отдела администрации  Богучарского муниципального         района   назначается и освобождается от должности приказом финансового отдела .
1.3 Заместитель руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района замещается  на    неопределенный срок.
1.4.Заместитель руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района   непосредственно подчиняется        руководителю финансового отдела администрации Богучарского муниципального района.
       1.5. Заместитель руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района исполняет обязанности руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района        в период  его отсутствия.
       1.7.  В период отсутствия заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района его обязанности по должности исполняет руководитель финансового отдела администрации Богучарского муниципального района.
2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
При замещении должности  заместителя руководителя финансового отдела администрации   Богучарского муниципального района  к муниципальному служащему (гражданину) предъявляются следующие квалификационные требования в соответствии с федеральным и областным законодательством о местном самоуправлении и  муниципальной службе:
2.1. К уровню профессионального образования:  наличие высшего профессионального образования.
2.2. К стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности: стаж муниципальной службы (государственной службы)  не менее двух  лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.3. К уровню и характеру знаний:
 муниципальный служащий должен знать:
        - Конституцию Российской Федерации;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации »  и другие федеральные законы;
- иные нормативные правовые акты по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы федерального и областного законодательства, 
- Устав Богучарского муниципального района  и иные муниципальные правовые  акты Богучарского муниципального района ;
           - программные документы, определяющие перспективы развития местного самоуправления и муниципальной службы;   
      -задачи, функции и текущие проблемы в сфере муниципального управления  администрации Богучарского муниципального района ;
      -основы информационного и документационного обеспечения деятельности; 
     - информационные технологии, используемые в органах местного самоуправления;
     - требования федерального и областного законодательства о защите информации. 
 2.4. К уровню  профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей: муниципальный служащий должен иметь навыки: 
планирования служебной деятельности, аналитической работы, нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки информационных материалов; подготовки ответов на обращения и жалобы граждан; организации личного приема граждан и подчиненных; организации профессиональной подготовки подчиненных подразделений и должностных лиц; проведения занятий (совещаний-семинаров) по актуальным проблемам развития местного самоуправления, служебной деятельности подчиненных муниципальных служащих и других работников; организации взаимодействия с органами государственной власти Воронежской области, с иными должностными лицами; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности
 Должностные  обязанности по должности заместитель руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района :
3.1. Исполнять обязанности,  предусмотренные  федеральным  и областным законодательством о муниципальной службе, должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией и обеспечивать их исполнение.
3.2. Соблюдать  ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы 
3.3. Соблюдать требования федерального и областного законодательства о противодействии коррупции.
      3.4. Организовывать  и участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации, Воронежской области и нормативно-правовыми актами  района работу по составлению прогноза районного бюджета, прогноза консолидированного бюджета района, разрабатывает нормативы и размеры дотаций и субвенций  из районного бюджета в сельские и городской бюджеты, составляет на основе сельских и городского бюджетов консолидированный бюджет района.

         3.5.Готовить к утверждению сводную бюджетную роспись по главным распорядителям, распорядителям и получателям бюджетных средств на основе утвержденного бюджета.

          3.6. Готовить изменения в сводную бюджетную роспись.

          3.7.Составлять  отчеты об исполнении районного бюджета и консолидированного бюджета района, в пределах компетенции отдела , за истекший отчетный период и представлять  их в Департамент  финансов Воронежской области.

          3.8.Осуществлять методическое руководство в районе  финансово-бюджетным планированием, бюджетным финансированием  социально – культурной сферы и отчетности, а также доводит до администраций городского и сельских поселений, бюджетных учреждений общие правила составления, рассмотрения, исполнения смет расходов.

          3.9.Участвовать в установленном порядке в разработке проектов нормативных  правовых актов органов местного самоуправления района.

           3.10.Принимать участие в подготовке предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников казенных, бюджетных учреждений и организаций.

            3.11.Осуществлять иные функции по поручению главы муниципального  района.

            3.12.Проверять сметы доходов и расходов главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, штатные расписания. 

            3.13.Осуществлять контроль за правильным и экономным расходованием  бюджетных средств, разрабатывает предложения по сокращению бюджетных расходов.

            3.14.Осуществлять составление достоверной отчетности и представление ее в установленном порядке и в предусмотренные сроки соответствующим органам.

            3.15.Своевременно и правильно рассматривать заявления и жалобы граждан и принимает по ним необходимые меры, относящиеся к компетенции отдела по бюджету.
             3.16. Несет ответственность за организацию обработки персональных данных в  финансовом отделе.
3.17. Осуществляет контроль за состоянием штатных расписаний и начислением заработной платы органов местного самоуправления поселений Богучарского муниципального района.

3.18. Несет ответственность   за  подготовку и реализацию мероприятий по    противодействию коррупции в финансовом отделе.
3.19. Контроль за проведением работ по охране труда.

            3.20. Работает в системе РФ в ГИИС «Электронный бюджет» в соответствии  с приказом  МФ РФ от 28.12.2016 № 243-н «О  составе и порядке размещения и предоставления  информации на едином портале бюджетной системы РФ»  

4. Права
4.1. По должности  заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального  района предусматриваются права муниципального служащего, установленные федеральным и областным законодательством по вопросам муниципальной службы.
4.2. Муниципальный служащий, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года    № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5. Ответственность
  Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Перечень вопросов, по которым по должности заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района  принимаются управленческие и иные решения
По должности заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района  предусмотрено принятие следующих самостоятельных  управленческих решений:

 6.1. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов по учету и отчетности 




            - подготовка информации;



- участие в обсуждении проекта;



- внесения предложений по проекту.

             - подготовка проекта нормативного правового акта.
 6.2  В процессе организации деятельности:



-рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, поступивших на имя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района;



-распределение обязанностей между работниками финансового отдела;

              - проведение консультаций в пределах своей компетенции.


7. Перечень вопросов, по которым по должности  заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района предусмотрено участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений
По должности  заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района  предусмотрено участие в подготовке     проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений  по вопросам, входящим в компетенцию органа местного самоуправления (структурного подразделения).
8. Сроки и процедуры подготовки документов рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений
8.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются регламентом деятельности  и инструкцией по делопроизводству в администрации Богучарского муниципального района.                         
8.2. Сроки исполнения поручений устанавливаются  руководителем финансового отдела администрации Богучарского муниципального района в устной или письменной форме. 
9. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей
9.1.  В целях исполнения служебных обязанностей и поручений муниципальный служащий, замещающий должность  руководителя финансового отдела администрации района,      взаимодействует в пределах      своей      компетенции с должностными лицами, структурными подразделениями, специалистами исполнительных органов государственной власти Воронежской области,  муниципальными  служащими, служащими, замещающими должности, не относящие к должностям муниципальной службы,  структурных подразделений  администрации Богучарского муниципального района , поселений, иными физическими и юридическими лицами по вопросам, входящим в его компетенцию.
10. Показатели эффективности (результативности) профессиональной служебной деятельности
По должности  заместителя руководителя финансового отдела администрации Богучарского муниципального района    устанавливаются следующие показатели эффективности профессиональной служебной деятельности:
10.1. Выполнение поручений, мероприятий:
- объем, количество и качество выполненных поручений, в том числе без нарушения срока -100%;
- объем, количество и качество выполненных мероприятий, предусмотренных планами работы органа местного самоуправления муниципального образования, выполненных без нарушения сроков -100%;
- объем, количество и качество разработанных проектов нормативных правовых актов и иных документов, подготовленных без нарушения сроков - 100%;
- число представленных предложений в срок без внутренних ошибок -100 %,
- средняя доля возвратов документов в связи с неправильным заполнением – не более 5 %.
-средняя доля ответа на запросы в электронном виде (не более трех дней) – 100% и т.д..
10.2. Достижение положительного результата при выполнении поручений, проведении мероприятий, влияющих на обеспечение деятельности финансового отдела.
10.3. Дисциплина:

- отсутствие нарушений регламента деятельности органа местного самоуправления, отсутствие нарушений должностного регламента;
- отсутствие наложенных взысканий за нарушения служебной дисциплины.
С настоящей должностной 

инструкцией ознакомлен:      __________                __________________

                                                                                (подпись)                                           (фамилия, инициалы)
«___» ______________  20__ г.

