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АДМИНИСТРАЦИЯ   КОЖЕВНИКОВСКОГО РАЙОНА

	УТВЕРЖДАЮ

	Глава  Кожевниковского района  



	______________ А.М.Емельянов
«  27   » декабря 2016 г.

	


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Начальник Управления финансов 
Администрации Кожевниковского района
Раздел    I.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция применяется для организации работы начальника Управления финансов  Кожевниковского района (далее – начальник Управления финансов
1.2. Начальник Управления финансов назначается на должность    распоряжением администрации Кожевниковского района .
1.3. Должность начальника Управления финансов соответствии с №198-ОЗ от 11.09.2011 г. «О муниципальной службе  в Томской области относится к ведущим должностям муниципальной службы.

1.4. Начальнику Управления финансов установлен ненормированный рабочий день.

1.5. В период временного отсутствия начальника Управления финансов обязанности возлагаются на начальника бюджетного отдела Управления финансов, либо на другого муниципального служащего, указанного в приказе Управления финансов по личному составу.
Раздел II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТИ  НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ ФИНАНСОВ
2.1. В соответствии с квалификационными требованиями, начальник Управления финансов должен:

1) иметь высшее профессиональное образование, опыт  профессиональной деятельности в области государственного или муниципального управления, экономики, финансов и кредита - не менее 3 лет, в том числе стаж  работы на руководящих должностях в органах государственной власти Российской Федерации либо в органах государственной власти субъектов Российской Федерации, в органах местного самоуправления или организациях, деятельность которых связана с экономикой, управлением, осуществлением финансово-кредитных операций, организацией бюджетного процесса бюджетов всех уровней, налогообложением, банковским делом, бухгалтерским учетом, анализом, аудитом и статистикой, - не менее 2 лет;

2) знать: Конституцию Российской Федерации,  Трудовой кодексом РФ, Федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, Постановления  и Распоряжения  Правительства Российской Федерации,  Законы Томской области, постановления и распоряжения Администрации Томской области, Устав  Кожевниковского района, муниципальные правовые акты Кожевниковского района.

Инструкцию по делопроизводству ОМС, Правила внутреннего трудового распорядка ОМС;    
Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих ОМС, правила делового общения,  административные регламенты исполнения муниципальных  функций и  предоставления муниципальных  услуг, иные муниципальные правовые акты Кожевниковского района; 
иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие  соответствующие вопросы  бюджетной, финансово-экономической  и кредитной  политики при  исполнении своих должностных обязанностей, основы управления и организации труда, порядка прохождения муниципальной службы, порядок исчисления и уплаты налоговых и неналоговых платежей в бюджет, методические и нормативные документы по кредитованию, основы статистики и бухгалтерского учета, бюджетную классификацию Российской Федерации, методы и порядок проведения анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятий, учреждений, порядок финансирования предприятий, организаций, учреждений из бюджета;
основы права, экономики, организации труда, производства и управления в условиях рыночных отношений, основ управления персоналом, социально-политических аспектов развития общества,  норм делового общения; 
  структуры и полномочий органов государственной власти и    местного самоуправления;     передового отечественного и зарубежного опыта,  основ государственного и муниципального управления;  основ организации прохождения муниципальной службы; 
порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну, и служебной информацией;  систем межведомственного взаимодействия;    форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, в частности: правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных  услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в ОМС, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления.
3) иметь навыки:  работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации;

работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);

организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;

делового и профессионального общения, исполнительской дисциплины; 

систематического повышения своей квалификации, в том числе самостоятельного повышения профессионального уровня;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе;  
управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;

организации и обеспечения выполнения задач ОМС; оперативного принятия и реализации управленческих решений; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в ОМС, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных, работы с системами управления проектами;  стратегического  планирования и  прогнозирования последствий принимаемых решений, организации эффективного взаимодействия (коммуникативные навыки) с органами государственной власти и ОМС, организациями, населением;  разработки программных документов, муниципальных  правовых актов по профилю деятельности, практического применения правовых актов, работы с информацией и со служебными документами;  систематизации  и структурирования   информации;  аналитической работы, системного подхода в решении задач, принятия управленческого решения и осуществления контроля за исполнением принимаемых решений,   требовательности,  ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации, организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения, разрешения конфликтов, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, организации деятельности подчиненных подразделений и лиц по выполнению планов, делегирования полномочий подчиненным, постановки перед подчиненными достижимых задач; консультирования (письменного и устного);  владения конструктивной критикой,  оптимального подбора и расстановки кадров;      адаптации к новой ситуации и применения  новых подходов к решению проблем;   работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с системами информационной безопасности.    

Раздел III.ПОЛНОМОЧИЯ (ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ) 

3.1. Начальник Управления финансов соблюдает установленные статьёй 12 Федерального закона от 2 марта 2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» основные обязанности муниципального служащего.

3.2. Исходя из функций управления, начальник Управления финансов обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативно-правовые акты Томской области,  Устав  муниципального образования «Кожевниковский  район», иные муниципальные правовые акты Кожевниковского района  и обеспечивать  их исполнение;

2) исполнять  должностные  обязанности муниципального служащего добросовестно и на высоком профессиональном уровне в соответствии с   настоящей должностной инструкцией,   Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Кожевниковского района с целью обеспечения эффективной работы  ОМС;

3) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

4) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

5) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

6) проявлять корректность в обращении с гражданами;

7) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

8) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

9) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

10) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;      

11) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;  

12) выполнять распоряжения главы Кожевниковского района в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять  неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным,  представлять руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Томской области, муниципальных правовых актов Кожевниковского района, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме  отказываться  от его исполнения;

13) соблюдать   установленные в Управлении финансов правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,  регламенты ОМС, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии;

14) незамедлительно сообщать Главе района  о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

15) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, повышать   уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

16) не разглашать  сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну,  а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением   должностных  обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

17) беречь государственное и  муниципальное имущество, в том числе предоставленное  ему для исполнения должностных обязанностей;

18) поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;

19) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

20) предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах  своей семьи, в том числе ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей в отдел правовой и кадровой работы порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Томской области; 

21) сообщать Главе района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

22) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) уведомлять главу администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц с целью склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

24) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

25) в  письменной форме уведомлять специалиста Управления финансов, ответственного за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно, принимать меры по предотвращению подобного конфликта;  
26) соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и  гражданами,   Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Кожевниковского района, утверждённый решением Думы Кожевниковского района от 31.05.2011 г. № 56;
27)  на принципах  единоначалия руководить      деятельностью Управления финансов, его отделов по решению всех вопросов  установленной сферы  деятельности  в соответствии   с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами Кожевниковского района;

28) открывать  счета в соответствии с федеральным законодательством, подписывать   финансовые документы; 

29) представлять Управление  финансов в отношениях с государственными органами Российской Федерации, Томской области, органами местного самоуправления;

30) разрабатывать  и представлять  на утверждение Главе района структуру Управления финансов, формировать  штат Управления финансов в пределах, утвержденных в бюджете Кожевниковского района средств на содержание Управления финансов; 


31)  заключать от имени Управления финансов  необходимые контракты и договоры;
32) курировать работу муниципальных казенных  учреждений  «Централизованная бухгалтерская служба», "Централизованная бухгалтерия учреждений культуры и спорта"; 
33) организовывать  внутренний финансовый в части полномочий статьи 269.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации
34)  планировать  работу  Управления финансов  на год, квартал; отчитываться  о проделанной работе; осуществлять контроль за ходом  выполнения плановых мероприятий;
35) по поручению главы Кожевниковского района,  и по собственной инициативе готовить проекты    муниципальных правовых актов     МО «Кожевниковский район» и иных документов (договоров, соглашений, контрактов, договоров гражданско-правового характера, служебных записок, инструкций,  писем) по вопросам местного значения муниципального образования «Кожевниковский район», исполнения переданных  ОМС государственных полномочий; 

 36) в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Томской области, Уставом муниципального образования «Кожевниковский район» (далее - Устав), нормативными правовыми актами Думы Кожевниковского района, издавать  приказы Управления финансов по основной деятельности, а также приказы  Управления финансов  по вопросам организации работы Управления финансов;

37) осуществлять контроль за ненадлежащим и своевременным исполнением муниципальных правовых актов Кожевниковского района в установленной сфере деятельности;

38) обобщать  практику применения муниципальных правовых актов Кожевниковского района, прогнозировать  тенденции развития в установленных сферах деятельности на основании проводимого анализа;

39) обобщать практику применения бюджетного законодательства и разрабатывать предложения по его совершенствованию, готовить предложения и реализовывать меры по совершенствованию бюджетного процесса Кожевниковского района, развитию межбюджетных отношений;

40) выдавать  доверенности, совершать иные юридические действия от имени Управления финансов  и в пределах компетенции руководителя Управления финансов;
41) разрабатывать  Положение об Управлении финансов,   должностные инструкции муниципальных служащих  Управления финансов (далее- муниципальные служащие)  и распределять обязанности между ними, давать им обязательные для исполнения задания, поручения, указания и распоряжения, контролировать их исполнение; 

42) вносить  предложения Главе района  по основным направлениям  работы ОМС   в установленных сферах деятельности; 

43) организовывать  разработку  и реализацию  в установленном порядке программ  и проектов  в установленных сферах деятельности;

44) принимать участие  в разработке прогноза социально-экономического развития  и основных параметров прогноза социально-экономического развития  Кожевниковского района на плановый период в установленных сферах деятельности;

45) принимать участие  в организации выполнения планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования «Кожевниковский район» в установленной сфере деятельности;

46) участвовать в разработке районных целевых программ, обеспечивать в установленном порядке их финансирование за счет средств бюджета Кожевниковского района;
47) принимать участие  в подготовке проектов ежегодных отчетов главы района  о результатах деятельности ОМС, в том числе по вопросам, поставленным Думой Кожевниковского района;

48) обеспечивать  достижение планируемых значений показателей и представление информации к докладам главы администрации  о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности ОМС  за отчетный год и их планируемых значениях на трехлетний период;

49) организовывать работу по исполнению переданных   государственных полномочий Томской области по расчету и предоставлению дотаций бюджетам   сельских поселений; 
51) обеспечивать контроль за эффективным и целевым использованием бюджетных средств, в том числе выделяемых для финансирования целевых программ, а также субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов;
52) взаимодействовать с участниками бюджетного процесса, на которые законодательством возложены бюджетные, налоговые и иные полномочия; 

53) совершенствовать методы бюджетного планирования и порядок бюджетного финансирования, осуществлять методическое руководство в этой сфере, а также в области составления и исполнения бюджета Кожевниковского района;
54) утверждать смету расходов на содержание Управления финансов в пределах, утвержденных на соответствующий период бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете Кожевниковского района на деятельность Управления финансов;

55) осуществлять полномочия представителя нанимателя для муниципальных служащих    Управления финансов (далее- муниципальные служащие):

 а) организовать  работу  по подбору, расстановке кадров, формированию  кадрового  состава  для замещения должностей муниципальной службы  Управления финансов  в Управлении финансов   в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и  главой 8 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 б) утверждать правила внутреннего трудового распорядка Управления финансов, контролировать состояние трудовой  дисциплины  в  Управлении  финансов и соблюдение муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка;   

в) организовывать проведение  конкурсов  на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Управлении  финансов;

г)   издавать     муниципальные правовые  акты Управления финансов, связанные с 
  поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы,   поощрением  и применением  мер взыскания к  муниципальным служащим, выплатой  единовременного денежного поощрения муниципальному служащему при увольнении в связи с выходом на трудовую пенсию;   назначением, перерасчетом  и выплатой   ежемесячной  доплаты  к трудовой пенсии по старости (по инвалидности) муниципальному  служащему, вышедшему  на трудовую пенсию по старости (инвалидности), замещавшему  должность  муниципальной службы в  Управлении финансов;  
  д) заключать трудовые  договоры  (в том числе срочные), определять (изменять)  условия трудового договора;

 е) организовать проведение мероприятий, связанных с  сокращением численности и (или)  штата Управления финансов   в соответствии с Трудовым кодексом;  

 ж) принимать приказ  о возложении обязанностей начальника Управления финансов на муниципального служащего   на период временного своего отсутствия  (командировка, отпуск, болезнь);

 з) утверждать должностные   инструкции муниципальных служащих;

 и) издавать  приказ  о временном замещении муниципальным служащим   иной  должности; 

 к) направлять муниципальных служащих в   служебную командировку;

 л) утверждать штатное расписание Управления финансов; 

 м) устанавливать размер денежного содержания муниципальных служащих; 

 н) исчислять стаж муниципальной службы муниципальных  служащих для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной  службе,  определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет муниципального служащего; 

о) издавать  приказы о присвоении в установленном порядке классного чина и выплате ежемесячной  надбавки  за классный чин муниципальным служащим;

 п) утверждать ежегодно график отпусков работников Управления финансов; организовывать  ведение   учета предоставления отпусков муниципальным служащим, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков отпусков; 

  р) издавать  приказ  о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (в том числе части ежегодного отпуска) с соответствующими выплатами, отпуска без сохранения денежного содержания, учебных и иных отпусков;

 с) обеспечивать  ведение    и  хранение    трудовых книжек, личных дел, карточек по форме Т2      работников Управления финансов; подсчет   трудового стажа; выдачу  справок муниципальным служащим   по  их  настоящей и прошлой  трудовой деятельности;    учет  личного состава; 

т) контролировать исполнение муниципальными служащими   их служебных обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам; принимать годовые отчеты о профессиональной деятельности руководителей структурных подразделений Управления финансов, давать оценку  их профессиональной служебной деятельности;  

у) принимать решение о поощрении и награждении работников    за достигнутые ими успехи в работе,  готовить    необходимые материалы  для   представления муниципальных служащих    к поощрениям и награждениям наградами Думы Кожевниковского района, государственными наградами Российской Федерации и Томской области;

 ф) применять (снимать) дисциплинарные взыскания, назначать служебные проверки, контролировать своевременность и правильность их проведения;

 х) организовывать  проведение аттестации   муниципальных служащих,  создавать      условия для переподготовки и повышения их квалификации;

 ц) обеспечивать оформление   документов, необходимых для назначения  пенсий  муниципальным служащим;

 ч) в установленном порядке издавать  приказ  о выплате единовременного денежного поощрения муниципальному служащему при увольнении в связи с выходом на трудовую пенсию;  о назначении, перерасчете и выплате  ежемесячной  доплаты  к трудовой пенсии по старости (по инвалидности) муниципальному  служащему, вышедшему  на трудовую пенсию по старости (инвалидности), замещавшему  должность  муниципальной службы в Управлении финансов;  

 ш) обеспечивать  составление  отчетов   по  движению  кадров, ведение реестра муниципальных служащих;
щ) организовывать   оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим;

ы) формировать в установленном порядке кадровый резерв  на замещение должностей муниципальной службы Управления финансов;  

э)   образовать комиссию по индивидуальным служебным спорам;

ю)  обеспечивать   проведение   ежегодной диспансеризации муниципальных служащих; 

я) решать иные вопросы кадровой работы, определяемые  трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе;

56) организовывать работу  по охране труда в Управлении финансов:
а)  принимать меры по   обеспечению выполнения работниками Управления финансов требований законодательства по  охране труда;

б) контролировать  соблюдение  работниками Управления финансов  законов  и иных нормативных  правовых актов об  охране труда;

в) проводить  профилактическую  работу по предупреждению  травматизма, профессиональных  заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами, а также работу   по улучшению условий труда;

г) информировать и консультировать работников Управления финансов  по вопросам охраны труда;

д) изучать и распространять передовой опыт  по охране труда; 

57) обеспечивать   в пределах  компетенции Управления финансов  защиту  сведений, составляющих государственную тайну, служебную и коммерческую тайну, и сведений конфиденциального характера;

58) обеспечивать  соблюдение  муниципальными  служащими   ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции",  другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению), Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Кожевниковского района; 

59) принимать  меры  по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной  службе в Управлении финансов;

60) обеспечивать  деятельность  комиссий по  урегулированию конфликта интересов  в случае возникновения конфликта интересов в Управлении финансов; 

61) обеспечивать оказание  муниципальным  служащим  консультативной   помощи по правовым вопросам, по вопросам муниципальной  службы,  по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных органов государственной власти о фактах совершения муниципальными  служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

62) определять лицо, ответственное  за кадровую  работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Управлении финансов,      
63)  получать письменные уведомления от муниципальных  служащих о выполнении ими иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов; о выходе его из гражданства или о приобретении им гражданства иностранного государства;   о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов; обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений;

64) давать письменное разрешение муниципальному служащему заниматься оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

65) принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов в случае возникновения у муниципального  служащего личной заинтересованности при исполнении им должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, вплоть до отстранения муниципального  служащего от замещаемой должности муниципальной  службы на период урегулирования конфликта интересов;

66) ежегодно получать от муниципальных  служащих и граждан, претендующих на замещение должности муниципальной  службы, сведения об их доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих   супруги (га) и несовершеннолетних детей;

67) принимать   решение    о проверке:

а) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке 

 - гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Управлении финансов, на отчетную дату;

 - муниципальными служащими   по состоянию на конец отчетного периода;

б) достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на  муниципальную службу в финансовое управление;

в) соблюдения муниципальными  служащими  ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами; 

 68)  принимать участие  в реализации Плана противодействия  коррупции муниципального образования «Кожевниковский район»,  проведении  антикоррупционного мониторинга в установленной сфере деятельности; 

69) обеспечивать  в установленном порядке ведение государственного статистического наблюдения;

70) организовывать  своевременное и правильное рассмотрение и разрешение обращений юридических лиц и граждан, принимать по ним необходимые меры. Проводить прием граждан в установленной сфере деятельности;

71) предоставлять  по поручению Главы района  доклады, информации, отчеты о деятельности Управления финансов;

72) обеспечивать   население  в пределах полномочий достоверной информацией  о деятельности Управления финансов    в соответствии с регламентом  информационной поддержки официального интернет-портала администрации,        готовить   и предоставлять информацию   для размещения   в информационно - телекоммуникационной сети  «Интернет» на официальном сайте  администрации Кожевниковского района в установленные
сроки;

73) готовить    различные материалы  для средств массовой информации о деятельности  Управления финансов;

74) принимать участие в перспективном и оперативном планировании мероприятий ОМС, формировании    календарного плана  работы  органов местного самоуправления; 

75) организовывать  работу по исполнению Федерального закона от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"  в установленной сфере деятельности; 

76) принимать  меры, установленные  Правительством Российской Федерации и направленные   на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г.  № 152-ФЗ   "О персональных данных" (далее-Закон № 152-ФЗ) и  принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами  администрации:    

а) утверждать Положение  об обработке и защите персональных данных   в Управлении финансов;

77) готовить    предложения  об улучшении деятельности ОМС;

78) принимать участие  в разработке предложений по совершенствованию законодательства Российской Федерации и Томской области, иных нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности;
79) обеспечивать  ведение делопроизводства, контролировать  работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления финансов;

80) контролировать соблюдение работниками Управления финансов регламентов   работы и инструкции по делопроизводству ОМС; 

81) организовывать работу по своевременному доведению до сведения заинтересованных органов и структурных подразделений,   организаций, должностных лиц и граждан муниципальных правовых актов  Управления финансов;

82) в установленном порядке обеспечивать доступ к информации о своей деятельности, за исключением сведений, отнесенных к государственной или служебной тайне;

83) осуществлять  организационное обеспечение деятельности координационных, совещательных и иных рабочих органов, созданных для решения вопросов, относящихся  к сферам деятельности Управления финансов;

84) организовывать  и проводить разъяснительную работу по вопросам, относящимся к сферам деятельности Управления финансов;

85)  принимать участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной,   финансовой   и   трудовой   дисциплины,   обеспечению      сохранности муниципальной собственности; 

86) отчитываться  перед Главой района  по результатам собственной служебной деятельности и деятельности Управления финансов;

87) анализировать деятельность Управления финансов  с целью последующего устранения выявленных недостатков и закрепления положительных тенденций;

88) хранить печать Управления финансов;

89) выполнять иные поручения   Главы   Кожевниковского района и его заместителя в  установленной сфере деятельности.
3.3.Основные права начальника Управления финансов регулируются статьёй 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.4. Кроме того, начальник Управления финансов  ИМЕЕТ   ПРАВО на:

 1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  рабочего (служебного) времени,  предоставлением еженедельных выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

6) получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений о совершенствовании деятельности администрации;  

7) участие  по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

9) повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета Кожевниковского района;

10) защиту своих персональных данных;

11) ознакомление   со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о  профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также  на   приобщение к личному делу  его   письменных объяснений;

12) объединение, включая право создавать  профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

13) участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

14) ведение коллективных  переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

15) рассмотрение  индивидуальных  трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17) возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

18) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

19) получение  в установленном законом порядке от юридических и физических лиц необходимые для исполнения должностных обязанностей информации, нормативных материалов;

20) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
3.5. Начальник Управления финансов  также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 
Раздел IV. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

4.1. Начальник Управления финансов для исполнения возложенных на него задач осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими ОМС, муниципальными служащими иных муниципальных образований, депутатами Думы Кожевниковского района, гражданскими государственными служащими государственных органов власти, гражданами, уполномоченными лицами организаций, гражданами по вопросам установленной сферы деятельности.
РАЗДЕЛ V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ ФИНАНСОВ 
5.1. Начальник Управления финансов несет ответственность за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

- разглашение охраняемой законом тайны, ставшей ему известной в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных, - в переделах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных гражданским, административным, уголовным законодательством Российской Федерации;

- причинение материального ущерба – пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. Порядок привлечения к соответствующему виду ответственности устанавливается соответствующим законодательным актом.

5.3.Показателями эффективности и результативности служебной деятельности начальника Управления финансов являются:
1) профессионализм:

- отсутствие решений, противоречащих федеральному законодательству,   муниципальным правовым актам;

- отсутствие жалоб на действия (бездействия) руководителя Управления финансов;

- профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с людьми и документами);

- способность чётко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определённый объем работ);

2) организация труда:

- результативность (мера достижения поставленных целей);

- ответственность (исполнение заданий (поручений) в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жёсткого контроля);

3) своевременность и оперативность;

4) выполняемый объём работы (количество завершённой и текущей работы);

5) качество выполненной работы:

- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

- полное и логичное изложение материала;

- юридически грамотное составление документа;

- отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- тщательность и аккуратность.

РАЗДЕЛ VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. В настоящую должностную инструкцию могут вноситься изменения и дополнения с периодичностью не более чем 1 раз в год. Порядок подготовки таких изменений устанавливается аналогично порядку внесения изменений и дополнений в муниципальные правовые акты, установленному регламентом администрации.

6.2. Переутверждение настоящей должностной инструкции проводится обязательно в случаях пересмотра структуры Управления финансов, в случаях изменения наименования должности, внесения изменений в действующее законодательство.

6.3. Настоящая инструкция вступает в силу со дня ее утверждения.

С должностной инструкцией ознакомлен (а),  согласен (на), второй экземпляр получил(а).
« _____» _________________2016  года    ____________   
______________________
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