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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста 
відділу фінансування апарату управління 

департаменту фінансів
 Дніпродзержинської міської ради

1.Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст відділу фінансування апарату управління департаменту фінансів (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований директору департаменту фінансів та начальнику відділу.

1.3. На посаду головного спеціаліста  призначаються особи, які мають базову вищу економічну освіту з освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, стаж роботи в органах управління або інших економічних службах не менше трьох років.

1.4. Головний спеціаліст  повинен знати Конституцію України, Бюджетний кодекс України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються державної служби та місцевого органу виконавчої влади; Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України; постанови, розпорядження, методичні та інші нормативні матеріали фінансових органів, управління державної казначейської служби України з організації бюджетного процесу, практику застосування законодавчих та нормативних актів щодо напрямків діяльності відділу; державну політику у відповідній сфері управління, основи економіки, організацію праці та управління, методи економічного аналізу; фінансове та господарське законодавство; інструкцію з діловодства, правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, державну мову.
1.5. В своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про боротьбу з корупцією”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства Фінансів України, головного фінансового управління обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, положенням про департамент фінансів міської ради, посадовою інструкцією та завданнями керівництва.

2. Завдання та обов’язки
  Головний спеціаліст :

2.1. Виконує завдання згідно плану основних питань економічно-аналітичної роботи відділу.

2.2. Проводить на всіх етапах складання і розгляду проекту місцевого бюджету аналіз бюджетних запитів, поданих головними розпорядниками бюджетних коштів на відповідності їх мети, пріоритетності, дієвості та ефективності використання бюджетних коштів.

2.3. Приймає участь у складанні проекту міського бюджету, його прийнятті та виконанні в напрямку роботи відділу. 

2.4. Приймає участь у складанні помісячного розпису асигнувань видатків міського бюджету, складає лімітні довідки за головними розпорядниками коштів та доводить їх кожному головному розпоряднику.

2.5. Перевіряє правильність складання кошторисів доходів та видатків міської ради та її виконавчих органів.
2.6. Складає зведення видатків на утримання апарату управління та іншим видаткам місцевих бюджетів, відповідно до фаху відділу та подає його у встановленні строки до головного фінансового управління облдержадміністрації.

2.7. Веде облік фінансування та змін асигнувань по видатках на утримання апарату управління та іншим видаткам місцевих бюджетів, відповідно до фаху відділу.
2.8. Проводе аналіз по надходженням та використанням коштів, заборгованості по видатках на утримання апарату управління та іншим видаткам місцевих бюджетів, відповідно до фаху відділу.

2.9. Розглядає звіти про виконання видатків на утримання органів місцевого самоврядування та іншим видаткам місцевих бюджетів, відповідно до фаху відділу та інші фінансові звіти, подані управлінням державної казначейської служби в м. Дніпродзержинську Дніпропетровської області, та готує необхідні матеріали для подання головному фінансовому управлінню облдержадміністрації.

2.10. Складає звіти про виконання плану по мережі, штатах і континентах установ апарату управління, що знаходяться на місцевих бюджетах.

2.11. Розглядає заяви, пропозиції та скарги громадян, підприємств та організацій з питань, що належать до його посадових функцій.

2.12. У межах наданої компетенції забезпечує підготовку інформаційних матеріалів, доповідних про стан виконання бюджету міста, оглядних листів, запитів на публічну інформацію, проектів рішень та розпоряджень.

2.13.Забезпечує роботу з діловодства.

2.14.Проводить зайняття по підвищенню ділової кваліфікації із спеціалістами відділу та семінари-засідання з економічними службами установ.

3. Права
 Головний спеціаліст має право:

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

3.2. Вирішувати з керівниками структурних підрозділів питання, які необхідні для виконання завдань, вимагати від них відомості і матеріали з питань, що входять до його компетенції.

3.3. Проводити в виконавчих органах міської ради перевірки фінансово-бухгалтерських документів, звітів, планів, кошторисів та інших документів, пов’язаних із зарахуванням, перерахуванням і використанням бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки і відомості, що виникають у процесі перевірки.

3.4. Головний спеціаліст також має інші права, передбачені чинним законодавством.
4. Відповідальність
 Головний спеціаліст 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 або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов`язків.

4.3. Недостовірність даних, які надані керівництву та статистичним органам.

4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби; Загальних правил державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

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





“___” ___________ 2013року








