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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста по бюджету финансового управления администрации Орловского района Кировской области
1.Общие положения
1.1 Главный специалист по бюджету финансового управления администрации Орловского района должен иметь высшее или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Экономика», «Бухгалтерский учет», или аналогичное образование, удостоверенное дипломом государственного образца.
1.2 Должен знать:
- Конституцию Российской Федерации;
- Федеральные законы, Законы Кировской области,  постановления коллегии департамента финансов, приказы и распоряжения министра  финансов по вопросам формирования бюджета,   нормативно-правовые акты местных органов самоуправления;
- бюджетное законодательство;
- принципы документооборота, делопроизводства.
1.3 Должен уметь:
- применять нормы бюджетного, трудового и налогового  законодательства в служебной деятельности;
-  осуществлять  автоматизированное исполнение бюджета; 
- осуществлять контроль исполнения решений коллегии и приказов министра финансов Кировской области, муниципальных нормативно-правовых актов.
1.4. Иметь навыки:
- нахождения правильных норм бюджетного, трудового законодательства и применения их на практике;
- соблюдение норм федерального и областного законодательства, нормативно-правовых актов Министерства финансов РФ, Губернатора области и Правительства Кировской области, Министерства финансов, органов местного самоуправления в части, его касающейся;
- владения компьютером в режиме уверенный «Пользователь ПК»;
- основы организации делопроизводства;
- этику делового общения;
2. Должностные обязанности, права и ответственность
2.1. Главный специалист по бюджету финансового управления администрации Орловского района обязан:
- Подчиняться заместителю начальника финансового управления, заведующему сектором бюджетно-аналитической работы и казначейского исполнения бюджета;
- Обеспечивать своевременное представление смет бюджетными учреждениями;
- Проверять правильность расчетов по сети, штатам и контингентам бюджетных учреждений;
- Составлять план регулирования смет бюджетных учреждений с учетом равномерного обеспечения финансирования;
- Проводить анализ отчетов по исполнению бюджетов, составлять письменные замечания по этим вопросам и готовить проекты предложений по устранению установленных недостатков;
- Проводить анализ наполняемости классов по школам и групп по дошкольным учреждениям;
- Участвовать в проведении ревизий по исполнению бюджета в казенных учреждениях;
- Анализировать и предоставлять в министерство финансов материалы проверок по штатной работе;
- Выполнять другую работу по поручениям администрации района финансового управления.
2.2. Главный специалист по бюджету финансового управления администрации Орловского района для осуществления возложенных на него обязанностей имеет право:
· Знакомиться и работать с документами с грифом «Для служебного пользования»;
· Получать от органов местного самоуправления, муниципальных предприятий, учреждений, организаций отчеты и сметы, необходимые для анализа экономической ситуации и составления проекта бюджета муниципального образования в соответствии с заключенными договорами;
· Получать от предприятий, учреждений, организаций независимо от их организационно-правовых форм и подчиненности материалы, необходимые для осуществления контроля за рациональным и целевым использованием бюджетных средств;
· Получать в установленном порядке от органов местного самоуправления отчеты об исполнении соответствующей части бюджета. Запрашивать и получать в установленном порядке от соответствующих органов местного самоуправления, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности статистические и иные отчетные данные, связанные с исполнением местного бюджета;
2.3. Ответственность главного специалиста по бюджету финансового управления администрации Орловского района.
Главный специалист по бюджету финансового управления администрации Орловского района несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей к нему могут быть применены следующие виды дисциплинарных взысканий:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание
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