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I. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела финансово-бюджетного контроля финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – начальник отдела)  является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела финансово-бюджетного контроля финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район относится к ведущей группе должностей (пункт 3.3 раздела 3 Реестра муниципальных должностей и реестра должностей муниципальной службы муниципального образования Тбилисский район).

         1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее – области деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: бюджетная политика.
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела - обеспечение соблюдения требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Краснодарского края и муниципального образования Тбилисский район, осуществление контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с действующим законодательством.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальником отдела: 
осуществление контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг путем проведения плановых и внеплановых проверок в соответствии с действующим законодательством.
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, начальником финансового управления.

1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Тбилисский район, начальнику финансового управления.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;
2.1.2. Для замещения должности начальника отдела не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Начальник отдела 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 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
инновационного мышления;

анализа и прогнозирования;

организации и обеспечения выполнения задач, стоящих перед работником;

квалификационного планирования работы  и служебного времени;

ведения деловых переговоров;

систематизации информации, работы со служебными документами;

делового письма, ведения делопроизводства;

организации систематического повышения своей квалификации;

в области информационно-коммуникационных технологий (базовый уровень):

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.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.1.1.  Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Юриспруденция», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, дополнительное профессиональное по программам повышения квалификации или программам профессиональной переподготовки в сфере закупок. 
         2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты: 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 
- Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»; 

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

  - Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

           Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: 
         - нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об утверждении порядка осуществления контроля за деятельностью бюджетных и казенных учреждений субъекта Российской Федерации.
            Муниципальные правовые акты:
           - муниципальный правовой акт о порядке формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания; 
           - муниципальный правовой акт о порядке взаимодействия при организации и проведении совместных конкурсов или аукционов; 
           -   муниципальный правовой акт о создании контрактной службы;
     положение о финансовом управлении администрации муниципального образования Тбилисский район;
     положения об отделе финансово-бюджетного контроля финансового управления муниципального образования Тбилисский район;

    инструкцию по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район;

    основы бюджетного и финансового законодательства бухгалтерского учета в организациях;

   другие нормативные правовые документы по профилю работы.

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

осуществления практического применения правовых норм;

организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления;

работы с сотрудниками отделов других структурных подразделений администрации.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе финансово-бюджетного контроля администрации муниципального образования Тбилисский район, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:
          3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
          3.2.  Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3.  И иные нормативные правовые акты;

         3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
             3.5.  Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
         3.6.   Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
        3.7.  Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
       3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
       3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

       3.10. Начальник отдела:

-выполняет точно и в срок указания и поручения заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника финансового управления;
- определяет функции и разрабатывает должностные инструкции сотрудников отдела;
- планирует работу отдела;
- составляет план проведения плановых проверок, соблюдения требований законодательства в сфере контрактной системы закупок товаров, работ, услуг в муниципальном образовании Тбилисский район на соответствующий период;
- составляет план проведения плановых проверок по внутреннему финансовому контролю в муниципальном образовании Тбилисский район на соответствующий период;
- организует и проводит последующий контроль за правомерным, целевым и эффективным использованием средств бюджета муниципального образования Тбилисский район.
- проводит в пределах своей компетенции плановые, внеплановые контрольные проверки муниципальных учреждений (далее – учреждения) по вопросам правомерности расходования средств бюджета муниципального образования Тбилисский район.
- осуществляет контроль за использованием средств бюджета муниципального образования Тбилисский район, полученных в виде трансфертов (субвенций, субсидий и иных межбюджетных трансфертов), выделенных из бюджета муниципального образования Тбилисский район организациям любых форм собственности, бюджетных кредитов и инвестиций, муниципальных гарантий;
- участвует в заседании инспекций при проведении плановых, внеплановых проверок муниципальных учреждений муниципального образования Тбилисский район в сфере закупок;
- участвует в заседании комиссий при рассмотрении жалоб в сфере закупок;
 - участвует в заседании комиссии администрации муниципального образования Тбилисский район по согласованию возможности заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
- координирует свою деятельность с деятельностью иных органов финансового контроля в целях соблюдения нормативной периодичности и комплексности контрольно-ревизионных мероприятий;
- вносит в установленном порядке на рассмотрение заместителю главы муниципального образования Тбилисский район, начальнику финансового управления, проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию отдела финансово-бюджетного контроля финансового управления;
 - осуществляет контроль по выявлению и пресечению предоставления неполной или недостоверной отчетности о непосредственных результатах исполнения бюджетных ассигнований в рамках муниципальных программ, путем проведения ревизий, проверок и использования других методов последующего бюджетного контроля к главным распорядителям, получателям средств бюджета муниципального образования Тбилисский район, а также к иным органам, являющимся главными администраторами (распорядителями, получателями) средств бюджета муниципального образования Тбилисский район, в части соблюдения ими условий получения межбюджетных трансфертов;
 - направляет органам и должностным лицам, уполномоченным в соответствии с Бюджетным кодексом, иными актами бюджетного законодательства Российской Федерации принимать решения о применении предусмотренных Бюджетным кодексом бюджетных мер принуждения, уведомления о применении предусмотренных бюджетных мер принуждения;
 - выполняет иные поручения заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника финансового управления.
3.11. Начальник отдела контролирует:
- подготовку служебной корреспонденции и исполнение правовых актов, служебных документов сотрудников отдела;
- исполнение поручений заместителя главы муниципального образования Тбилисский район, начальника финансового управления;
- своевременность и полноту осуществления мер по устранению выявленных нарушений финансово-хозяйственной дисциплины, возмещению ущерба, причиненного неправомерным и неэффективным использованием бюджетных и внебюджетных средств;
- подготовку текущей и оперативной отчетности, информаций, аналитических материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», начальник отдела имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
  4.2.   Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом финансово-бюджетного контроля финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район, работников структурных подразделений администрации муниципального образования Тбилисский район;
          4.3.  Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
          4.4. Принимать решения по текущим вопросам контрольно- ревизионной деятельности. 

5. Ответственность
  Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:
5.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе; 

5.2  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3  За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6.  Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения
6.1. Начальник отдела готовит или участвует в подготовке следующих решений: 
- исполнение плана работы отдела;

        - выполнение поручений, заместителя главы, начальника финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

        7.1. Начальник отдела вправе или обязан участвовать в подготовке:
     - проектов правовых актов по вопросам в сфере муниципальных закупок;

     - принимать участие в подготовке по поступающим письмам, проектам служебных документов;
    - иных актов по поручению заместителя главы, начальника финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
        8.1. В соответствии со своими должностными обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

 9.1. Начальник отдела в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с: 
- Министерством экономики Краснодарского края;
- Федеральной антимонопольной службой по Краснодарскому краю;
- органами местного самоуправления;

- правоохранительными органами;

- гражданами и организациями.                                               
Служебное взаимодействие муниципального служащего осуществляется в следующих формах:

1) направление запроса;

2) направление в установленном порядке информационно- аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

3) получение и сбор информации;

4) консультирование.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и                   организациям
10.1. Начальником отдела в установленном порядке в пределах своей компетенции муниципальные услуги не оказываются.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
    Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

-  своевременность и качество подготовки итогов проверок;

- своевременность и оперативность выполнения поручений в установленном законодательством, должностной инструкцией или руководством сроки;

- соблюдение служебной дисциплины;

- профессиональная компетентность.
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