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ПОСАДОВА   ІНСТРУКЦІЯ

Головного спеціаліста-економіста відділу планування доходів та аналізу виконання бюджету   Чабак Людмили Олександрівни
I. Загальні положення.

     1.1. Головний спеціаліст  - економіст   відділу  планування   доходів

 та   аналізу  виконання  бюджету  (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою фінансового управління Ніжинської міської ради, призначається та звільняється з посади начальником фінансового управління у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.

1.2. Головний спеціаліст  - економіст безпосередньо підпорядкований начальнику відділу.

    1.3. У своїй діяльності головний спеціаліст-економіст керується Конституцією України,  Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України (в частині податків і зборів, що зараховуються до бюджету міської об’єднаної територіальної громади), законами України  «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України і Департаменту фінансів обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та виконкому, нормативними матеріалами фінансових та контрольно-ревізійних органів з питань складання і виконання державного і місцевих бюджетів, фінансової політики та іншими підзаконними нормативно-правовими актами, Положенням про фінансове управління, відділ та цією посадовою інструкцією
II.Завдання та обов’язки .
2.1. Виконує  комплексне впровадження системних і прикладних програмних засобів, здійснює розробку по зведенню оперативної і звітної економічної інформації, забезпечує впровадження безпаперового документообігу службової електронної кореспонденції міськфінуправління.                                   

 
2.2. Визначає інформацію, яка підлягає обробці на комп’ютерному обладнанні  та контролює збереження і захист інформації.

2.3. Виконує весь комплекс робіт з ведення і супроводу програмно-технічного комплексу “Електронна пошта” в структурі комп’ютерної мережі  Міністерства фінансів України.

 2.4. Проводить весь комплекс робіт, пов’язаних з придбанням, установкою комп’ютерного обладнання в міськфінуправлінні, організації його сервісного обслуговування та ремонту, проводить тестові перевірки та профілактичні огляди комп’ютерного обладнання для своєчасного виявлення несправностей  та їх ліквідації.  

          2.5. Приймає і передає службову електронну інформацію до відділів міськфінуправління  та казначейства з використанням можливостей програмно-технічного комплексу “Електронна пошта”.

2.6. Виконує весь комплекс робіт з програмного захисту економічної інформації від відтоків інформації і не санкціонованого доступу.

2.7. Виконує весь комплекс робіт із зберігання і ведення архівів економічної інформації на магнітних носіях, здійснює методичну і інструктивну регламентацію роботи з цього кола питань.
2.8.  Виконує весь комплекс робіт з встановлення , ведення і супроводу  програмного забезпечення  Інформаційної системи “Комплексний моніторинг бюджетного процесу” місцевих бюджетів  та програмного забезпечення  зведення планів та фактичного виконання по мережі, штатах і контингентах установ, що фінансуються з місцевих бюджетів.
2.9. Виконує весь комплекс робіт з внесення змін до показників загального фонду місцевого бюджету м. Ніжина у процесі його уточнення (задача LM).
2.10.  Бере участь у складання планів робіт, якісно і вчасно виконує плани робіт, накази, розпорядження керівника, вдосконалює стиль і методи роботи, підвищує професійний рівень і ділову кваліфікацію, дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, правил ділового етикету, правил охорони праці та протипожежної безпеки.

          2.11. Приймає участь у формуванні  бюджету міста за   програмно – цільовим методом (ПЦМ). Проводить моніторинг, контроль  та оцінку  програм за ПЦМ. 

    2.12.Розміщує матеріали щодо планування, виконання бюджету на офіційному сайті Ніжинської міської ради, сайті «Відкритий бюджет» та інших інформаційних ресурсах. Забезпечує доступ до публічної інформації.

2.13. Виконує обов’язки відповідальної особи по охороні праці в міськфінуправлінні.
2.14. Виконує обов’язки відповідальної особи за справний стан і безпечну експлуатацію електрогосподарства в міськфінуправлінні.

2.15. Призначається  і  звільняється  з  посади,  яку  обіймає,  наказом  начальника   фінансового   управління   Ніжинської  міської  ради, приймається на конкурсній основі.
2.16. Несе відповідальність за виконання покладених на неї обов’язків згідно з даною посадовою інструкцією.
III. Права.
Головний спеціаліст-економіст відділу планування доходів та аналізу виконання бюджету має право:
 3.1. Вимагати від працівників міськфінуправління, зайнятих комп’ютерною обробкою інформації, додержання правил експлуатації комп’ютерного, периферійного і мережевого обладнання, правил використання системного і прикладного програмного забезпечення.

3.2. Подавати пропозиції начальнику міськфінуправління щодо раціонального розміщення і максимального завантаження комп’ютерного обладнання в міськфінуправлінні , доповідати про всі виявлені недоліки в межах своєї компетенції.

         3.3. Брати участь у розгляді питань і прийнятті в межах своїх повноважень рішень, вносити пропозиції щодо удосконалення роботи, пов’язаної з передбаченими цією посадовою інструкцією обов’язками. 

3.4. Представляти міськфінуправління у вищестоящих, нижче підпорядкованих та інших організаціях, вести листування і мати право підпису документів з питань, які входять в його компетенцію.
                                 ІУ. Відповідальність.
       Головний спеціаліст відділу планування доходів та аналізу виконання   бюджету, фінансового управління Ніжинської міської ради несе відповідальність:

4.1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), передбачених посадовою інструкцією.

4.2. За недостовірність даних, наданих керівництву та органам вищого рівня.

4.3. За збереження документації, яка надійшла або виникла під час діяльності відділу.

4.4. За порушення норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям та проходженням служби в органах місцевого самоврядування.
4.5. За порушення трудової дисципліни та Правил внутрішнього трудового розпорядку фінансового управління.

4.6. За порушення інструкцій з охорони праці та протипожежної безпеки 

4.7.За невикористання в повній мірі наданих прав і повноважень
V. Повинен знати.

 5.1. Конституцію України, Бюджетний  кодекс  України, Податковий кодекс України (в частині податків і зборів, що зараховуються до місцевого бюджету), закони України  «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції»,»Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації, «Про інформацію», інші закони України, постанови Верховної Ради України, розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства фінансів України і Департаменту фінансів облдержадміністрації, розпорядження міського голови, рішення міської ради та виконкому, нормативні матеріали фінансових та контрольно-ревізійних органів з питань складання і виконання державного і місцевих бюджетів, фінансової політики та інші підзаконні нормативно-правові акти.
    5.2.Практику застосування чинного законодавства з питань,що належать до                     компетенції відділу.
5.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

5.4. Правила ділового етикету.

5.5. Правила охорони праці та протипожежної безпеки.

5.6. Основні програми роботи на комп’ютері.

5.7. Державну мову. 
5.8.Інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті міської ради.
УI. Кваліфікаційні вимоги.

        6.1. Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 
        6.2. Підвищення кваліфікації
З посадовою інструкцією ознайомлена                                   Л.О.Чабак             

