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1. Общие положения

1.1. Заведующий отделом планирования и анализа исполнения бюджета (главная должность муниципальной службы) назначается и освобождается от должности главой администрации городского округа Семеновский и непосредственно подчинен заместителю главы администрации по экономическому планированию и финансам, начальнику финансового управления.

1.2. В период временного отсутствия заведующего отделом планирования и анализа исполнения бюджета его обязанности исполняет работник, назначенный главой администрации городского округа Семеновский.

1.3. В своей деятельности заведующий отделом планирования и анализа исполнения бюджета руководствуется Конституцией и действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Нижегородской области, решениями Совета депутатов городского округа Семеновский, постановлениями и распоряжениями администрации городского округа Семеновский, приказами и распоряжениями заместителя главы администрации по экономическому планированию и финансам, начальника финансового управления, Положением об отделе планирования и анализа исполнения бюджета и настоящей Должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.
Квалификационные требования

2.1. Заведующим отделом может быть назначено лицо имеющее высшее образование и не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы, по специальности, направлению подготовки. Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются. 
Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей муниципальной службы для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются не менее одного года стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.2. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для выполнения должностных обязанностей:

2.2.1. Требования к знаниям:

2.2.1.1. Предъявляются вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности:

 а) знание государственного языка Российской Федерации (русский язык);

 б) знание правовых основ:

 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

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

 - Законодательство о противодействии коррупции.

2.2.1.2. Требования к знаниям в соответствии с группами должностей муниципальной службы:

муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, муниципальные нормативные правовые акты  городского округа Семеновский Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правила внутреннего трудового распорядка, Инструкцию по делопроизводству в администрации городского округа Семеновский Нижегородской области и ее структурных подразделениях, Положение об Администрации, положение о структурном подразделении, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

2.2.1.3. Требования к умениям:

- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- умение быть требовательным, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- текущее и перспективное планирование к организации труда;

- эффективное планирование рабочего времени;

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

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

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

уровень - расширенный.

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления.

Умения:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами.
3. Должностные обязанности
Заведующий отделом выполняет следующие обязанности:
3.1. Разрабатывает и согласовывает с Министерством финансов Нижегородской области исходных данных, используемые для формирования межбюджетных отношений и проекта бюджета городского округа на очередной финансовый год. 
3.2. Осуществляет планирование экономически обоснованных расходов по бюджету городского округа по содержанию казенных учреждений городского округа, органов местного самоуправления и других расходов, отнесенных к полномочиям органов местного самоуправления, образования, культуры, средств массовой информации, физической культуры и спорта и прочих отраслей.

3.3. Разрабатывает проектов решений Совета депутатов городского округа о бюджете городского округа на очередной год, об уточнении бюджета, а также об исполнении бюджета городского округа за истекший год.

3.4. Нарабатывает положения по использованию целевых средств, выделяемых городскому округу из вышестоящих бюджетов.

3.5. Планирует поквартальные лимиты расходов бюджета.
3.6. Ведет реестра расходных обязательств и представляет реестра расходных обязательств в Министерство финансов по форме Министерства финансов.

3.7. Осуществляет контроль за своевременным составлением сводной бюджетной росписи и внесением изменения в сводную бюджетную роспись (уведомление Министерства финансов Нижегородской области, изменение ассигнований по дополнительным принимаемым обязательствам и передвижение ассигнований.

3.8. Оказывает методическую помощь в вопросах планирования и исполнения бюджета.

3.9. Обеспечивает контроль за своевременным и качественным предоставлением заявок на финансирование расходов бюджета.

3.10. Обеспечивает контроль за правильностью составления свода бюджета, смет, штатов и контингентов, а также отчетов их исполнения.

3.11. Обеспечивает контроль за ведением росписи расходов бюджета городского округа.

3.12. Своевременное и качественное предоставление информации и отчетности в Министерство финансов области.

3.13. Осуществляет анализ структуры и штатов отделов администрации городского округа, бюджетных учреждений, разрабатывает предложений по их совершенствованию.

3.14. Участвует в семинарах с работниками структурных подразделений администрации городского округа, казенными, бюджетными и автономными учреждениями.

3.15. Осуществляет сбор, накопление необходимой информации для плановой работы.

3.16. Принимает участие в разработке проектов нормативных актов, издаваемых органами местного самоуправления.
3.17. Изучает нормативные акты по бюджетной финансовой деятельности.

3.18. Проверяет правильность составления штатных расписаний, тарификационных списков, в соответствии с утвержденными положениями и принятыми нормативно-правовыми актами.

3.19. Разрабатывает должностных инструкций работников отдела планирования и анализа исполнения бюджета.

3.20. Взаимодействует с органами федерального казначейства по исполнению расходов бюджета.

3.21. Готовит проекты нормативно-правовых актов и других документов по вопросам бюджетно-финансовой деятельности.

3.22. Принимает решения о проведении контрольных мероприятий в соответствии с Порядком осуществления финансовым управлением администрации городского округа Семеновский полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю.
3.23. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» заведующий отделом обязан:
3.23.1. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.23.2. В письменной форме уведомлять своего непосредственного работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
3.23.3.В целях предотвращения конфликта интересов передаёт принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с Законодательством Российской Федерации.

3.24. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять главу местного самоуправления городского округа Семеновский, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.25. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

3.26. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами в сфере противодействия коррупции. 

3.27. Исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.

3.28. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Нижегородской области, Устав городского округа Семеновский, нормативно - правовые акты органов местного самоуправления городского округа Семеновский и обеспечивать их исполнение.

3.29. Соблюдать установленные в администрации городского округа Семеновский правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.30. Соблюдать требования к служебному поведению Кодекса служебной этики, изложенные в Кодексе служебной этики муниципальных служащих городского округа Семеновский.

           3.31. В соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением должностных обязанностей, не предусмотренных законодательством Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов) и подарков от физических и юридических лиц.
4. Права

Заведующий отделом имеет право:

4.1.   Вносить на рассмотрение заместителю главы администрации по экономическому планированию и финансам, начальнику финансового управления предложения по улучшению работы отдела.
4.2. Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его ведению.

4.3.   Представлять интересы финансового управления администрации городского округа Семеновский во взаимоотношениях с органами государственной власти и другими организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.4.   Вносить на рассмотрение заместителя главы администрации по экономическому планированию и финансам, начальника финансового управления представления о назначении, перемещении, увольнении работников отдела, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.5.  Использовать права муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами, в том числе права на:

          4.5.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

4.5.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

4.5.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска. 

4.5.5. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы. 

4.5.6. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

4.5.7. Защиту своих персональных данных. 

4.5.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.5.9. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

4.5.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений. 

4.5.11. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Ответственность

5.1. Заведующий отделом несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и обязанностей, организует и контролирует его деятельность.

5.2. Несет ответственность за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией. 

5.3. За нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения работников администрации городского округа Семеновский – ответственность в пределах, предусмотренных федеральным законодательством. 

5.4. Заведующий общим отделом несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством, законодательством Нижегородской области, муниципальными правовыми актами за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

- разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям, конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных;

- несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

- непринятие мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

- участие на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

- осуществление предпринимательской деятельности;

- вхождение в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- не передачу в муниципальную собственность подарков, полученных от юридических и физических лиц в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями.

5.5. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.6.
Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 235.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
6. Служебное взаимодействие

Заведующий отделом в своей деятельности взаимодействует с другими структурными подразделениями финансового управления и администрации городского округа Семеновский, Советом депутатов городского округа Семеновский, муниципальными предприятиями и учреждениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными государственными органами, другими организациями, гражданами.

Заместитель главы администрации

по экономическому планированию и

финансам, начальник финансового 

управления


                                 __________________  Л.П.Фомичева
С должностной инструкцией ознакомлен:  

___________________      _______________   «____» _______________ 20___г.

___________________      _______________  «____» _______________ 20___г.

___________________      _______________  «____» _______________ 20___г.

___________________      _______________  «____» _______________ 20___г.

___________________      _______________  «____» _______________ 20___г.
