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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район

1. [bookmark: Par182]Общие положения
1.1. Должность главного специалист финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – главный специалист финансового управления) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность главный специалист финансового управления относится к  ведущей  группе должностей муниципальной службы (пункт 3 подраздела 3.3 раздела 3 Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании и нормативов должностных окладов).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органов местного самоуправления».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава»; «Развитие кадровых технологий на муниципальной службе»; «Организация прохождения муниципальной службы»; «Организация делопроизводства»; «Организация закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главный специалист финансового управления обеспечение соблюдения требований законодательства Российской Федерации, нормативно правовых актов Краснодарского края и муниципального образования Тбилисский район, регулирование муниципальной службы и обеспечение деятельности органа местного самоуправления. Соблюдения требований законодательства в сфере закупок согласно 44-ФЗ. Подготовки, обработки, хранения и использования образующихся в рамках осуществления деятельности финансового управления документов. 
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалист финансового управления: 
- ведение кадровой работы в финансовом управлении администрации муниципального образования Тбилисский район;
- формирование приоритетных направлений кадрового состава;
- организация прохождения муниципальной службы;
- развитие кадровых технологий на муниципальной службе;
- организация работы контрактного управляющего;
- ведение работы делопроизводителя.
1.7. Главный специалист финансового управления назначается на должность и освобождается от занимаемой должности заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, начальником финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – начальник финансового управления) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
1.8. Главный специалист находится в непосредственном подчинении у начальника финансового управления.
	1.9. В период отсутствия главного специалиста финансового управления (отпуск, болезнь) его обязанности исполняет лицо, назначенное начальником финансового управления.
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2. Для замещения должности главного специалиста финансового управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста финансового управления, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата, по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности.
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста финансового управления требование о наличие стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности не предъявляется;
2.1.3. Главный специалист финансового управления 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. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями:
- владеть базовым уровнем знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения;
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
- работы в информационно-правовых системах;
- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- уметь подготавливать проекты правовых актов финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район, в соответствии с нормами ведения делопроизводства.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалист финансового управления должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист финансового управления, должен иметь высшее профессиональное образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности
по направлению: «Менеджмент», по специальности:  «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент организации»;
по направлению: «Экономика», по специальности: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Налоги и налогообложение», «Экономика и организация промышленности продовольственных товаров».
2.2.2. Главный специалист финансового управления, 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: 
Конституцию Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Административный кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
	Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Закон Краснодарского края 8 июня 2007 г. № 1244 - КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г № 225 «О трудовых книжках»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной  государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;
Закон Краснодарского края от 8 июля 2007 г. 1243-КЗ «О Реестре муниципальных должностей  и реестре должностей  муниципальной службы в Краснодарском крае»;
Закон Краснодарского края от 27 сентября 2007 г. 1323-КЗ «О типовом положении о проведении аттестации муниципальных служащих»;
Закон Краснодарского края от 27 сентября 2007 г. 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае»;
Закон Краснодарского края от 3 июня 2009 г. 1740-КЗ «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальных служащих в Краснодарском крае»;
Устав муниципального образования Тбилисский район;
Положение о финансовом управлении администрации муниципального образования Тбилисский район;
инструкцию по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район;
-порядок формирования кадрового состава на муниципальной службе;
- основные технологии управлением персоналом;
- порядок создания муниципального архива;
- процедуру награждения и поощрения муниципальных служащих;
- порядок заполнения трудовых книжек;
- принципы кадрового планирования;
- основные принципы и технологии отбора и оценки кадров;
- основные принципы формирования кадрового резерва;
- права, обязанности муниципальных служащих;
- составлять доверенности;
- основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;
- заключение трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы;
- порядок ведения делопроизводства;
- сроки хранения документов;
- составлять табель рабочего времени;
- и иными умениями относящиеся к деятельности делопроизводства;
- порядок составления локальных актов;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности;
- основы трудового законодательства;
- общие принципы осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд.
2.2.3. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- составлять трудовой договор (контракт);
- оформлять личное дело муниципального служащего;
- вести трудовую книжку муниципального служащего;
- оформлять на работу муниципального служащего:
- подготавливать правовые акты по кадровым вопросам;
- оформлять документацию по аттестации муниципальных служащих присвоению классных чинов;
- рассчитывать стаж работы, в том числе муниципальной службы;
- практические знания и навыки в сфере закупок;
- разрабатывать плана закупок;
- осуществлять подготовку изменений для внесения в план закупок;
- размещать в единой информационной системе план закупок и внесение в него изменений;
- разрабатывать план график;
- осуществлять подготовку изменений для внесения в план график;
- размещать в единой информационной системе план-график и внесенных в него изменений;
- определять и обосновывать начальную (максимальную) цену контракта;
- осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;
- осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов;
- осуществлять подготовку и направления приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
- обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов;
- участвовать в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
- организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- при необходимости привлечения к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ и иными нормативными правовыми актами;
- поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.
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 Исходя из задач и функций, определенных Положением о финансовом управлении на главного специалиста финансового управления возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, исполнять основные обязанности, которые и установлены предусмотренные 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 порядок, 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. Соблюдать 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), орган прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращениях к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.8. Главный специалист финансового управления;
- организует прохождение муниципальной службы в финансовом управлении администрации муниципального образования Тбилисский район;
- осуществляет прием, хранение и выдачу трудовых книжек муниципальных служащий финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район, вносит в них необходимые записи;
- формирует в электронном виде сведения о трудовой деятельности работников финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район, передает указанные сведения в территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования РФ, выдает указанные сведения работникам финансового управления по их запросам;
-готовит для заключения трудовые договоры с муниципальными служащими финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район, а также дополнительные соглашения к ним;
- ведет личные дела муниципальных служащих финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район;
- подготавливает характеристики и ходатайства для проведения конкурсов, аттестации муниципальных служащих;
- помогает в организации проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих;
- ведет учет кадров и графиков отпусков муниципальных служащих финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район;
- составляет статистическую отчетность по кадрам, готовит по запросам необходимые кадровые документы, ведет делопроизводства по кадрам, хранит документы по кадровым вопросам, выдает соответствующие справки;
- ведет табель учета рабочего времени муниципальных служащих финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район;
- ведет воинский учет и бронирование работников финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район; 
- ведет делопроизводство;
- осуществляет прием и первичную обработку входящих документов;
-осуществляет предварительное рассмотрение и сортировку документов на регистрируемые и не регистрируемые;
- осуществляет подготовку входящих документов для рассмотрения начальником финансового управления;
- производит регистрацию входящих документов;
- осуществляет организацию доставки документов исполнителям;
- производит обработку и отправку исходящих документов;
- организацию работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства;
- осуществляет контроль исполнения документов в организации;
-  осуществляет разработку номенклатуры дел организации;
- проводит проверку правильности оформления документов и производит отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения;
-осуществляет формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения;
- производит формирование дел;
- выполняет контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела;
- проводит проверку сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;
- составляет внутреннюю опись дел для особо ценных документов;
- производит оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения;
- производит оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения;
- составляет опись дел постоянного, долговременного сроков хранения;
- осуществляет передачу дел в архив организации;
3.10. Обязанности главного специалиста как контрактного управляющего;
- разработка плана закупок;
- осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок;
- размещение в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений;
- разработка плана-графика;
- осуществление подготовки изменений для внесения в план-график;
- размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений;
- определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
- осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;
- осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов;
- осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
- обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов; 
- участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
-осуществление подготовки материалов для выполнения претензионно-исковой работы; 
- организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- при необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами;
- поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей;
- исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
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Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист финансового управления 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 в финансовом управлении администрации муниципального образования Тбилисский район, работников финансового управления;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4.4. На 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. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.6. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
4.7. На отдых, обеспечиваемый установлением нормативной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
4.8. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей,  а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;
4.9. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
4.10. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
4.11. На защиту своих персональных данных;
4.12. На 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;
4.13. На объединение, включая право создать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
4.14. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
4.15. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.16. Запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов, а также письменных и устных поручений начальника финансового управления, если данная информация непосредственно связана с его трудовой деятельностью.
4.17. Присутствовать на заседаниях комиссий финансового управления,  совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по  другим  вопросам своего ведения.
4.18. Привлекать специалистов отделов финансового управления с разрешения их руководителей (начальников отделов) к решению задач, возложенных на него.
4.19.  Участвовать в работе комиссий финансового управления, в состав которых он входит в соответствии с приказами финансового управления.
4.20. Проходить в установленном порядке аттестацию.
4.21. Повышать свою квалификацию.
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Главный специалист финансового управления 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 и иные решения
6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы  и в пределах своей компетенции, главный специалист вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:
выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц.
При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:
вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнения документов и материалов;
внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствий законодательству;
подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции администрации;
подготовке необходимых справочных - информационных материалов.

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. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальных служащих, главный специалист вправе участвовать в:
подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов, подготавливаемых отделами финансового управления;
подготовке проектов решений Совета, постановлений (распоряжений) администрации муниципального образования Тбилисский район и приказов финансового управления.
7.2. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальных служащих, главный специалист вправе участвовать в:
подборе информации и предоставление ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативно правового акта, управленческого или иного решения относящийся к деятельности финансового управления;
подготовке документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Тбилисский район.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данные решений
8.1. При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании  и принятия, главный специалист действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные регламентом администрации муниципального образования Тбилисский район и требованиями инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Тбилисский район.
В случаях, когда такие сроки  не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручении должно быть выполнено.
8.2. При подготовке ответов на обращения граждан, муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. Главный  специалист финансового управления администрации муниципального образования Тбилисский район в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:
со структурными подразделениями администрации муниципального образования Тбилисский район
со структурными подразделениями администраций поселений Тбилисского района;
с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Тбилисский район и администрацией поселений Тбилисского района в пределах своей компетенции;
с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края муниципальными учреждениями Тбилисского района, с, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями в пределах своей компетенции.
9.2. Порядок служебного взаимодействия включает:
Запрашивание необходимой информации; информирование по полученным запросам; оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей, предоставление устной консультации в рамках должностных обязанностей.

         10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Оказание муниципальных услуг, внесенных в Реестр, не предусмотрено.

11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
11.1. Отсутствие нарушений сроков подготовки, выполнения служебных документов работниками финансового управления.
11.2. Отсутствие повторных заявлений, жалоб, обращений граждан по тому же вопросу в результате некачественных разъяснений по вопросам обращения.
11.3. Своевременность и качество подготовки проектов правовых актов финансового управления в пределах компетенции.
11.4.Выполнение своевременно и в полном объеме поручений начальника финансового управления, заместителя главы, главы Тбилисского района.
11.5. Отсутствие фактов нарушения трудовой дисциплины, требований охраны труда.
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