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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу фінансування місцевого господарства 
департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Начальник відділу фінансування місцевого господарства департаменту фінансів міської ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради.

1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу економічну освіту або спеціальну освіту з державного управління, стаж роботи в органах місцевого самоврядування, державній службі не менше 3 років, або інших економічних службах не менше 5 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Призначення на дану посаду та звільнення з неї здійснюється розпорядженням міського голови у встановленому законом порядку.

Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.

1.4. Кваліфікаційні вимоги до посади.

	Ознаки кваліфікації
	Кваліфікаційні вимоги

	1.4.1. Рівень освітньої підготовки
	Вища освіта відповідного професійного спрямування

	1.4.2. Рівень кваліфікації
	Магістр, спеціаліст

	1.4.3. Мінімальний стаж роботи за фахом
	На державній службі або служба в органах місцевого самоврядування не менше 3 років.

	1.4.4. Володіння ПК
	Вільно

	1.4.5. Володіння державною мовою
	В обсягах достатніх для виконання службових обов’язків.

	1.4.6. Вік
	Не приймаються особи, які досягли встановленого законодавством граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування


1.5. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований заступникові директора та директорові департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради.

1.6. На період відсутності начальника відділу його обов'язки виконує головний спеціаліст, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків.

1.7. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, «Про засади запобігання і протидії корупції», та іншими законами, постановами Верховної Ради України, нормативно-правовими актами Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, обласної державної адміністрації, рішеннями обласної та міської рад, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та міського голови, рішеннями виконавчого комітету, Положенням про департамент фінансів та цією посадовою інструкцією.

1.8. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, Бюджетний кодекс України, законодавчі акти та нормативні документи, що стосуються державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, прийняті в межах їх повноважень, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, Єдину державну систему діловодства, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

2. Завдання та обов’язки

Начальник відділу зобов’язаний:

2.1. Здійснювати загальне керівництво діяльністю відділу і розподіляти обов’язки між працівниками, очолювати та контролювати їх роботу.

2.2. Забезпечувати виконання покладених на відділ завдань, спрямованих на складання проекту міського бюджету, прийняття та його виконання в частині житлово-комунальної галузі міста, транспорту, інвестиційних проектів, програм охорони навколишнього природного середовища, затверджених міською радою згідно з чинним законодавством, що відносяться до компетенції відділу. 

2.3. Забезпечувати узагальнення інформації з питань, що належать до компетенції відділу.

2.4. Організовувати роботу відділу щодо його взаємодії із структурними підрозділами, іншими виконавчими органами ради, державними органами, органами місцевого самоврядування з питань, що стосуються діяльності відділу.
2.5. Співпрацювати з органами виконавчої влади при виконанні покладених на відділ завдань.

2.6. Готувати пропозиції про включення бюджетного запиту по видатках, що належать до компетенції відділу, до проекту місцевих бюджетів.

2.7. Здійснювати моніторинг відповідності бюджетному законодавству показників затверджених районних та селищного бюджетів стосовно напрямку діяльності відділу.

2.8. Організовувати складання розпису асигнувань міського бюджету по видатках, що відносяться до компетенції відділу, з розподілом на річний розпис асигнувань загального і спеціального фондів, помісячний розпис асигнувань загального фонду.

2.9. Відповідно до затверджених у бюджеті призначень подавати пропозиції на фінансування видатків з міського бюджету.

2.10. Організовувати роботу зі зведенням районних і селищного бюджетів по видатках, що відносяться до компетенції відділу.

2.11. Приймати участь у підготовці інформаційних матеріалів, доповідних про стан виконання бюджету міста, проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.

2.12. Здійснювати аналіз виконання бюджету по видатках, що відносяться до компетенції відділу.
2.13. Подавати річний звіт про виконання міського бюджету по видатках, що відносяться до компетенції відділу.

2.14. Уживати заходів щодо усунення виявлених у процесі роботи недоліків та порушень.

2.15. Організовувати своєчасний та якісний розгляд працівниками звернень від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян за напрямом діяльності відділу.

2.16. У межах наданих повноважень організовувати ділове листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції відділу

2.17. Контролювати стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

2.18. Виконувати інші завдання за дорученням керівництва департаменту.

3. Права

Начальник відділу має право:

3.1. За дорученням керівництва представляти департамент в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.

3.2. Одержувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, районних рад, Державної податкової інспекції в місті, статистичного органу і суб’єктів підприємницької діяльності (незалежно від форм власності і підпорядкування) матеріали, у тому числі бухгалтерську та статистичну звітність, необхідні для складання проекту місцевого бюджету, прогнозу та аналізу його виконання.

3.3. Уживати заходів згідно з чинним законодавством до підприємств, установ і організацій при не поданні встановленої звітності з повідомленням про це керівників виконавчих органів міської ради.

3.4. Складати та передавати за належністю протоколи про бюджетне правопорушення.
3.5. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов’язків.
3.5. Подавати в межах наданих повноважень й відповідно до чинного  законодавства пропозиції керівництву про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне заповнення вакансій, заохочення, накладання стягнень та інші питання службової діяльності. 

3.6. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

4. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за :

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків  начальника відділу та підпорядкованих спеціалістів.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та статистичним органам.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни, Загальних правил поведінки державного службовця.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби.

5. Доповнення та зміни

	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник головного 

фінансового управління 




Т.М.Шевченко
Ознайомлений: 
                                                             

ЗАТВЕРДЖУЮ


Міський голова





__________ С.О.САФРОНОВ
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