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ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ТБИЛИССКИЙ РАЙОН   


	
	УТВЕРЖДАЮ:
Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник финансового управления
__________________ 
« _____» _____________________года







ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста сектора муниципальных программ финансового управления администрации муниципального образования 
Тбилисский район

I. Общие положения

1.1.Должность ведущего специалиста сектора муниципальных программ финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.
1.2.Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей (пункт 4 подраздела 3.3. раздела 3 Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании и нормативов должностных окладов), в соответствии с решением Совета муниципального образования Тбилисский район от 26 февраля 2016 года № 64 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в муниципальном образовании Тбилисский район». 
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование экономики», «Бюджетная политика».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: разработка, рассмотрение, утверждение и реализация документов стратегического планирования; составление и исполнение бюджета муниципального района в рамках муниципальных программ.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заведующего сектором муниципальных программ финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район соблюдение и применение требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Краснодарского края и муниципального образования Тбилисский район в ходе осуществления бюджетного процесса и реализации бюджетной политики. выполнением муниципальных правовых актов по развитию экономики муниципального образования Тбилисский район.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: 
участие в составлении проекта бюджета муниципального образования Тбилисский район;
участие в составлении проектов постановлений администрации муниципального образования Тбилисский район по вопросам разработки, формирования, реализации и оценки эффективности реализации муниципальных программ; ведомственных целевых программ;
составление отчетности по исполнению муниципальных программ (месячной, квартальной и годовой);
осуществление  мониторинга реализации муниципальных программ (ежеквартального, годового).
1.7. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, начальником финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район.
1.8. Ведущий  специалист непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Тбилисский район, начальнику финансового управления и заведующему сектором муниципальных программ.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь не ниже уровня среднего профессионального образования.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста сектора муниципальных программ не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Ведущий специалист 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Ведущий специалист сектора муниципальных программ должен обладать следующими базовыми умениями:
1) владеть базовым уровнем знаний и навыков в области информационно- коммуникационных технологий;
2) своевременно и оперативно выполнять поручения;
3)  выполнять работу самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;
4) уметь подготавливать проекты правовых актов администрации муниципального образования Тбилисский район в соответствии с нормами ведения делопроизводства.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист, должен иметь среднее профессиональное образование по  направлению «Экономика» по специальности: «Налоги и налогообложение»,  «Экономика и бухгалтерский учет», «Финансы» (по отраслям). Квалификация: специалист по налогообложению, финансист, финансист с углубленной подготовкой, бухгалтер, бухгалтер с углубленной подготовкой. По направлению «Менеджмент» по специальности: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент (по отраслям)», квалификация: менеджер, менеджер с углубленной подготовкой, специалист по государственному и муниципальному управлению. По направлению «Юриспруденция» по специальности: «Правоведение», «Правоохранительная деятельность», «Право и организация социального обеспечения». Квалификация: юрист, юрист с углубленной подготовкой, юрист с дополнительной подготовкой. 
2.2.2. Ведущий специалист 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: 
         - Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
	 - Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
         - Закон Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О  муниципальной службе в Краснодарском крае»;
	- решение Совета муниципального образования Тбилисский район «О муниципальной службе в муниципальном образовании Тбилисский район»;
	- Кодекс этики в муниципальном образовании Тбилисский район;
        - инструкция по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район и другие нормативные правовые документы по профилю работы;
        - Бюджетный кодекс Российской Федерации;
        - Налоговый кодекс 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 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
        - методы бюджетного планирования;
        -  принципы бюджетного учета и отчетности.
        - постановление Правительства Российской Федерации                            от 25 июня 2015 г. № 631 «О порядке государственной регистрации документов стратегического планирования и ведения федерального государственного реестра документов стратегического планирования»;
          - постановление администрации муниципального образования Тбилисский район  от 26 декабря № 1310 «Об утверждении Порядка применения решений о разработке, формирования, реализации и оценки эффективности реализации муниципальных программ муниципального образования Тбилисский район».
- положение о секторе муниципальных программ финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район от 9 января 2017 года.
2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
	    понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;
          бюджетная система Российской Федерации;
          бюджетное регулирование и его основные методы;
          понятие и цели бюджетной политики;
          понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;
понятие и виды бюджетной отчетности;
          понятие и состав бюджетной классификации;
             применять методы бюджетного регулирования, планирования
            составлять бюджетную отчетность;
            проводить анализ исполнения бюджета.


3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о финансовом управлении администрации муниципального образования Тбилисский район, положением о секторе муниципальных программ финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район на ведущего специалиста 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. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.4. 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;
3.5. 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;
3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.8. 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;
3.9. Ведущий специалист: 
- участвует в составлении проектов постановлений администрации муниципального образования Тбилисский район по вопросам разработки, формирования, реализации и оценки эффективности реализации муниципальных программ;
- участвует в составлении внесения изменений в муниципальные программы;
- разрабатывает и составляет проект перечня муниципальных программ муниципального образования Тбилисский район;
- рассматривает представленные управлениями и отделами администрации муниципального образования Тбилисский район проекты муниципальных программ и проводит экспертизу проектов муниципальных программ;
- осуществляет текущий контроль за организацией  работы координаторов программ  муниципального образования Тбилисский район  в части разработки и реализации муниципальных программ;
- осуществляет  мониторинг реализации муниципальных программ;
- формирует и предоставляет координационному Совету при главе муниципального образования Тбилисский район сводный годовой доклад о ходе реализации и об оценке эффективности реализации муниципальных программ, подготовленный на основе докладов о ходе реализации муниципальных программ, предоставленных координаторами муниципальных программ;
- представляет информацию и аналитическую отчетность, характеризующую работу сектора муниципальных программ, в Министерство финансов Краснодарского края, Министерство экономики Краснодарского края, администрацию муниципального образования Тбилисский район;
- оказывает методическую помощь координаторам муниципальных программ и подпрограмм по вопросам, входящим в компетенцию сектора муниципальных программ;
- разрабатывает инструктивные и методические материалы по вопросам, относящимся к компетенции сектора муниципальных программ;
- организует и проводит тематические семинары, совещания с координаторами муниципальных программ и подпрограмм по вопросам, относящимся к ведению сектора муниципальных программ;
- соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащий учет и хранение полученных на исполнение документов и материалов, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство; 
  - соблюдает установленные в финансовом управлении правила внутреннего распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией.

[bookmark: Par259]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» ведущий специалист 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 сектором муниципальных программ, 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;

[bookmark: Par267]5. Ответственность

Ведущий специалист 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.

[bookmark: Par274]                        6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

   6.1. Разработка и составление проекта перечня муниципальных программ муниципального образования Тбилисский район;
   6,2. Осуществление текущего контроля за организацией  работы координаторов  программ  муниципального образования Тбилисский район  в части разработки и реализации муниципальных программ;
   6.3. Осуществление мониторинга реализации муниципальных программ;
   6.4. Соблюдение правил делопроизводства, в том числе надлежащий учет и хранение полученных на исполнение документов и материалов, своевременно сдача их ответственному за делопроизводство; 
     6.5. Соблюдение установленных в финансовом управлении правил внутреннего распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией.

                        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. О разработке, формировании, реализации и оценки эффективности реализации муниципальных программ муниципального образования Тбилисский район;
        7.2. О разработке, формировании перечня муниципальных программ муниципального образования Тбилисский район.

         8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

        8.1. В составлении номенклатуры дел сектора;
        8.2. В составлении проекта должностного регламента по замещаемой должности, проекта положения о секторе;
        8.3. В разработке предложений по улучшению работы сектора;
        8.4. Документы, связанные с привлечением работников сектора к дисциплинарной или материальной ответственности.

       9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Ведущий специалист в рамках исполнениям своих должностных обязанностей взаимодействует  с:
- администрацией Краснодарского края и Законодательным Собранием Краснодарского края, министерством финансов Краснодарского края, министерством экономики Краснодарского края;
- сотрудниками финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район;
-  сотрудниками администрации муниципального образования Тбилисский район;
- сотрудниками муниципальных учреждений, подведомственных администрации района;
- координаторами муниципальных программ.

              10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Оказание муниципальных услуг, внесенных в Реестр, на предусмотрено.

11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
11.1. Отсутствие нарушений сроков подготовки, выполнения служебных документов работниками сектора;
11.2. Отсутствие нарушений при осуществлении бюджетного процесса, случаев нецелевого расходования бюджетных средств, нарушения порядка финансирования муниципальных целевых программ.
11.3. Полнота и своевременность предоставления отчетности по муниципальным программам;
11.4. Выполнение своевременно и в полном объеме поручений начальника финансового управления.
11.5. Отсутствие фактов нарушения трудовой дисциплины, требований охраны труда, пожарной безопасности главным специалистом и работниками сектора.



СОГЛАСОВАНО:

Исполняющий обязанности 
начальника отдела делопроизводства
и организационно-кадровой работы 
организационно-правового управления
администрации муниципального образования 
Тбилисский район                                             ____________      

Начальник правового отдела
организационно-правового управления
администрации муниципального образования 
Тбилисский район                                               ____________      

Заместитель главы муниципального
образования Тбилисский район,
начальник организационно-правового
управления                                                        ____________    

	Заведующий сектором муниципальных программ финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район
	


      ________________ 
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