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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста фінансового відділу 
Заводського району
І. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст фінансового  відділу є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.  

1.2. На посаду головного спеціаліста  призначаються особи, які мають повну вищу економічну освіту, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі  не менше 3 років або стаж роботи за фахом  в інших сферах управління не менше 4 років, володіють основними навичками роботи на комп’ютері та державною мовою в обсягах, достатніх для виконання покладених обов’язків.

1.3 Головний спеціаліст фінансового відділу безпосередньо підпорядкований начальнику фінансового відділу.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,                   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян»,                            «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради, обласної державної адміністрації, рішеннями Дніпродзержинської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та голови адміністрації району, іншими законодавчими та нормативними документами за напрямом діяльності, регламентом виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією, законодавством з питань охорони праці, правилами техніки безпеки та пожежної безпеки.
1.5. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо служби в органах місцевого самоврядування, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти за напрямком діяльності, Правила внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації району, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положення про відділ, посадову інструкцію, законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки.

1.6. На період відсутності головного спеціаліста відділу виконання його обов’язків покладається у встановленому порядку на посадову особу, яка набуває відповідні права та несе персональну відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків. 
ІІ. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст фінансового відділу:

2.1 Приймає участь у складанні проекту бюджету району.
2.2. Організовує та виконує роботу по складанню проектів бюджетів бюджетних установ, розрахунків до нього, пояснювальних записок, подає його у встановлені строки до департаменту фінансів міської ради.
2.3. Приймає участь в роботі по розрахунку прогнозних показників проектів бюджету бюджетних установ
2.4. Проводить моніторинг змін, що вносяться до бюджету району.

2.5. Накопичує економічні показники доходів та видатків у розмірі

функціональних та економічних кодів
2.6. Проводить щомісяця моніторинг виконання бюджету району по

функціональних та економічних кодах доходів та видатків 
2.7. В установленому порядку одержує від інших структурних підрозділів адміністрації Заводського району, інших державних органів, підприємств, установ, організацій усіх форм власності інформацію, необхідну для належного виконання своїх посадових обов’язків.
2.8. Виконує поточні доручення начальника відділу, вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи.
2.9. Надає методичну допомогу бюджетним установам, організаціям в частині ефективного та цільового використання бюджетних коштів.

2.10. Розглядає листи, заяви, скарги громадян та юридичних осіб і в межах своєї компетенції вносить відповідні пропозиції начальнику фінансового відділу.

ІІІ. Права
Головний спеціаліст має право:
3.1. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.2. Вирішувати з керівником бюджетних установ питання, які необхідні для виконання завдань, вимагати від них відомості і матеріали з питань, які входять до його компетенції.

3.3. Користуватися правами і обов’язками, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України.

ІV. Відповідальність
      
Головний спеціаліст  фінансового відділу несе відповідальність за:
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків та завдань.
4.2 Бездіяльність або невикористання наданих повноважень.    
4.3. Порушення правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни.
4.4. Порушення Попередження про спеціальні обмеження, встановленні Законами України «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», загальних правил поведінки державних службовців, норм етики і моралі, поведінки працівників органів місцевого самоврядування.
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