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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ     

   зав.сектором

по бюджету финансового  отдела  администрации  Кадыйского  муниципального  района   

1.Общие  положения

1.1  Зав. сектором  по  бюджету  финансового  отдела администрации  Кадыйского  муниципального  района   в  соответствии  с  Реестром  должностей  муниципальной  службы  в  Кадыйском  муниципальном  районе  относится  к  ведущей  группе  должностей  муниципальной  службы.

1.2  Зав.  сектором  по  бюджету  назначается  на  должность  и  освобождается  от  нее  начальником   финансового   отдела  администрации  муниципального  района.

1.3 Зав.  сектором  по  бюджету непосредственно  подчиняется  нач. финансового   отдела  администрации  муниципального  района.

1.4 Зав. сектором  по  бюджету  подчиняется ведущий  эксперт  сектора  по  бюджету.

1.5 В  период  временного  отсутствия    зав. сектором  по  бюджету, его  обязанности  исполняет   ведущий  эксперт.   

1.6 Зав.  сектором  по  бюджету   руководствуется  в  своей  деятельности   Конституцией РФ,  Бюджетным кодексом РФ, нормативными   актами  вышестоящих  государственных  органов, решениями  представительного  органа  муниципального  образования,  распоряжениями, постановлениями  администрации  муниципального  района,  Положением  о  финансовом отделе,  настоящей  должностной  инструкцией.

2.Квалификационные  требования

2.1На  должность    зав. сектором  по  бюджету  назначается  лицо, имеющее  высшее образование  по  одному  из  направлений  подготовки  (специальности)  «Государственное  и  муниципальное  управление»,  «Финансы  и  кредит»,  «Менеджмент»  или  по  направлениям  подготовки  (специальностям)  «Государственный  бюджет»  не  ниже  уровня  специалитета,, магистратуры.  Присужденная  квалификация: экономист, финансист,  менеджер.     Стаж   финансовой  работы  не  менее  3 лет,  стаж  муниципальной  службы  не  менее  одного  года;

2.2 Зав. сектором по  бюджету  должен  владеть компьютерной  и  другой оргтехникой на уровне пользователя,  компьютерными  программами, электронной  почтой;

2.3 Зав.  сектором  по  бюджету  должен  знать:

- Конституцию  Российской  Федерации;

-Федеральный  Закон  «О муниципальной  службе  в  Российской  Федерации»;

-Закон  Костромской  области  «О  муниципальной  службе  в  Костромской  области»;

-Положение  о  муниципальной  службе  в  Кадыйском  муниципальном  районе;

-Устав  Кадыйского  муниципального  района;

-Бюджетное  законодательство;

-Порядок  работы  с  обращениями  граждан;

-Нормативно-правовые  акты  в  пределах  своей  компетенции;

-Порядок  работы  со  служебной  информацией;

-Нормы  и  правила  охраны  труда,  техники   безопасности  и  пожарной  безопасности;

-Должностную  инструкцию;

-Положение  о  финансовом  отделе  администрации  муниципального  района.

2.4 Зав.  сектором  по  бюджету   должен  уметь:

- обобщать  и  анализировать  работу  администрации  муниципального  района  в  пределах  своей  компетенции;

-работать  с  законодательными  и  нормативно-правовыми  актами,  необходимыми  для  исполнения  должностных   обязанностей;

-оперативно  принимать  и  осуществлять  принятые  решения   в  пределах  своей  компетенции;

-осуществлять  взаимодействие  со  структурными  подразделениями  администрации  муниципального  района,  администрациями  городского  и  сельских  поселений  района;

-правильно  распределять  рабочее  время;

-владеть  приемами  межличностных  отношений  (уметь  внимательно  выслушать,  не  допускать  межличностных  конфликтов,  быть  ответственным  по  отношению  к  людям,  объективным  при  исполнении  должностных  обязанностей).

3.  Должностные  обязанности

3.1 Зав.  сектором по  бюджету   руководит  деятельностью  сектора  по  бюджету   и  обеспечивает  выполнение  стоящих  перед   сектором  задач:

 руководство  сектором;

формирование  и  исполнение  бюджета.

3.2Зав. сектором  по  бюджету   обязан  обеспечивать  проведение  мероприятий  по экономному, рациональному  и целевому  расходованию  средств  бюджета муниципального  района и консолидированного бюджета;

3.3Осуществлять  контроль  за  ходом  исполнения   бюджета  муниципального  района  и консолидированного бюджета;

3.4При  необходимости   принимать  участие  в  проведении  ревизий  и  проверок  исполнения смет  расходов учреждений бюджетной  сферы  муниципального  района,  а  также  ревизий  и  проверок работы  городского  и  сельских  поселений  по  вопросам  формирования  и  исполнения бюджетов  муниципальных  образований,  оказывать  им  практическую  помощь  в постановке   бюджетной  работы;

3.5Давать  замечания  и предложения  по  результатам  анализа отчетности  и  проверок,  а также  предложения  по  вопросам  исполнения   бюджета  и  укрепления  сметно-финансовой  дисциплины;

3.6Готовить заключения,  проекты  распоряжений, постановлений.  решений  по вопросам, возникающим  в  процессе  составления  и  исполнения  бюджета муниципального  района и консолидированного бюджета;

3.7Проводить  проверки  правильности составления   тарификационных  списков       работников  социальной  сферы;

3.8Составлять  роспись  доходов  и расходов  на  предстоящий  финансовый  год;

3.9Составлять  уточненные  планы;

4.0Готовить  распределение  бюджетных  средств  по  получателям  бюджетных  средств;

4.1Участвовать  в  работе   комиссий  и  рабочих  групп,  созданных  по  распоряжению  главы  администрации   муниципального  района;

4.2Обеспечивать  проведение  занятий  по  повышению  деловой  квалификации  работников  управления,  а  также  совещаний  и  семинаров  с  работниками  бухгалтерской  и  экономической  служб;

4.3Рассматривать  письма, жалобы  и  заявления.  Вести  прием  посетителей.

4.Права

Зав. сектором по  бюджету  имеет право:

4.1 На  участие  рассмотрения  финансовых  вопросов  в   Собраниях  депутатов  муниципального района,  у  главы  администрации  муниципального  района,  на  заседаниях  постоянных  комиссий,  представлять  данным  органам  и  должностным  лицам  свои  предложения   по  вопросам  финансирования  мероприятий,  проводимых  в  муниципальном  образовании;

4.2 Контролировать  финансовую  деятельность     учреждений   и  организаций,  получающих  средства  бюджета  муниципального  района;

 4.3 Знакомиться  с  документами,  определяющими его  должностные   обязанности,  права  и  ответственность,  критерии  оценки  качества  работы  и  условия  продвижения   по  службе;

4.4 Повышать  свой  профессиональный  уровень.

5. Ответственность

5.1 Зав.  сектором  по  бюджету  несет установленную  законодательством ответственность  за  невыполнение  или  ненадлежащее  исполнение возложенных  на  него должностных  обязанностей,  за  несоблюдение  ограничений   и  запретов,  связанных   с  муниципальной  службой,  а  также  за:

- действия  или  бездействия, ведущие   к  нарушению  прав  или  законных  интересов  граждан;

- разглашение  сведений,  ставших  известных  ему  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей;

- несвоевременное  выполнение  распоряжений  и  указаний   вышестоящих  в  порядке  подчиненности  руководителей,  за  исключением  незаконных.     

