Должностная инструкция 

ведущего специалиста  отдела бухгалтерского учета и отчетности 

Финансового управления администрации городского округа Верхняя Пышма
1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста  отдела бухгалтерского учета и отчетности Финансового управления администрации городского округа Верхняя Пышма (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.
1.2 . Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей, согласно Перечню должностей муниципальной службы, учреждаемых в органах местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма, утвержденного решением Думы городского округа Верхняя Пышма         от 30 октября 2014 г. № 20/17.
1.3 . Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: бюджетная политика.
1.4 . Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление бухгалтерского  учета и составление  отчетности (далее – бухгалтерский учет)

1.5 . Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела Финансового управления администрации городского округа Верхняя Пышма (далее -  Администрации) в соответствии с компетенцией Администрации: осуществление бухгалтерского учета, в соответствии с законодательством.
1.6 . Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста  отдела в соответствии с функциями Финансового управления Администрации: ведение бухгалтерского учета.
1.7 . Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности начальником Финансового управления Администрации.
1.8 . Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности Финансового управления Администрации.
1.9 . На период временного отсутствия ведущего специалиста его обязанности исполняет начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности  Финансового управления Администрации. 
2. Квалификационные требования
2.1.  Для замещения должности ведущего специалиста  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;

2.2.2. Для замещения должности ведущего специалиста установлено решением Думы городского округа Верхняя Пышма от 22 декабря 2016 г. № 52/6 «Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма» требование о наличии высшего образования без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.2.3. 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 2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 2 марта 2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) знаниями основ делопроизводства.

2.2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работы на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

2) работы в информационно-правовых системах. 

3) эффективно планировать работу; 
4) работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

5) вести деловые переговоры с представителями федеральных исполнительных органов государственной власти, их территориальных органов на территории Свердловской области, органов государственной власти Свердловской области и органов местного самоуправления городского округа; 

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.3.1.  Ведущий специалист должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Юриспруденция», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, дополнительное профессиональное по программам повышения квалификации. 

2.3.2. 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:

1) Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты: 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от  06 января 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;   

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 
- Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»; 

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

2) Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: 

- закон Свердловской области о бюджетном процессе в Свердловской области 

- нормативный правовой акт Свердловской области об основных направлениях бюджетной политики Свердловской области на очередной финансовый год
3) Иные нормативные правовые акты  Российской Федерации
 - приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной  и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

 - приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010 г. №157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению».

4) Муниципальные правовые акты: 

- муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок и сроки выплаты заработной платы
5) Иные знания:
- понятие и виды форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями; 

- понятие дебиторской и кредиторской задолженностей бюджета городского округа;

- процесса прохождения муниципальной службы;

- правил и норм делового общения;

- порядка работы со служебной информацией;

- правил внутреннего трудового распорядка;

- правил делопроизводства;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- аппаратного и программного обеспечения;

- использование возможностей системы электронного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных положением  о Финансовом управлении Администрации, 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  внутренний трудовой распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма, утвержденного решением Думы городского округа Верхняя Пышма от 31 марта 2011 г. № 32/11, 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. Составлять проект сметы расходов на содержание Финансового управления;

3.10. Вести бухгалтерский учет по смете Финансового управления в программном продукте 1С: Предприятие;

3.11.Составлять месячную, квартальную и годовую отчетность об исполнении сметы Финансового управления;

3.12. Своевременно сдавать отчеты в ИФНС по г. Верхней Пышме, в отдел статистики городского округа Верхняя Пышма, ФСС, ПФ РФ; 
3.13. Производить расчет заработной платы работникам Финансового 
управления;
3.14.Составлять план закупок на следующий финансовый год;
3.15.Участвовать в разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.16.Осуществлять работу по комплектованию, учету и хранению документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Финансовом управлении Администрации и номенклатурой дел отдела.
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  отдела имеет право:
4.1. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Финансового управления администрации  городского округа Верхняя Пышма;
4.2.  Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4.3. Принимать решения по текущим вопросам бухгалтерской деятельности. 
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.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Исполнение плана работы отдела;

6.2. Выполнение поручений, начальника отдела, начальника Финансового управления Администрации, главы Администрации. 
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. Ведущий специалист вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов правовых актов по вопросам в сфере бухгалтерского учета и отчетности. 
7.2. Ведущий специалист обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- по поступающим письмам, проектам служебных документов;

- иных актов по поручению начальника Финансового управления Администрации.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и городского округа Верхняя Пышма.
9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Ведущий специалист в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с: 
- Министерством финансов Свердловской области;

- органами местного самоуправления;

- пенсионным фондом;

- гражданами и организациями.                                               
9.2. Служебное взаимодействие муниципального служащего осуществляется в следующих формах:

1) направление запроса;

2) направление в установленном порядке информационно- аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

3) получение и сбор информации;

4) консультирование.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Ведущим специалистом в установленном порядке в пределах своей компетенции муниципальные услуги не оказываются.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

­
количество выполненных работ,

­
качество выполненных работ,

­
сложность выполненных работ,

­
соблюдение сроков выполнения работ.
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администрации городского округа Верхняя Пышма
________________            _______________          ______________________

             Дата                         Личная подпись            Расшифровка подписи
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