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I. Общие положения

1.1. Название и цель учреждения должности.

Должность государственной гражданской службы Ульяновской области главного консультанта отдела     учёта, отчётности и анализа расходных обязательств департамента финансов  -  заместителя главного бухгалтера (далее –должность главного консультанта) учреждается с целью организации бухгалтерского учёта, отчётности, анализа расходных обязательств.
1.2. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области:

группа должностей – ведущая;
категория должностей – специалисты.

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности.

   Главный консультант назначается  на должность распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области по результатам конкурса  на замещение вакантной должности государственной гражданской службы  Министерства, освобождается  от должности и увольняется распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
    1.4. Непосредственная подчинённость.

Главный консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела учёта, отчётности  и анализа  расходных обязательств департамента финансов (далее – должность начальника отдела).
1.5. Порядок замещения и делегирования полномочий:

 
 В период отсутствия главного консультанта полномочия по данной должности  исполняются  консультантом отдела. 
   Главный консультант, может исполнять обязанности начальника отдела в период его отсутствия.                                                    

1.6. Возможность совмещения должностей и функций.
В соответствии с частью 2 статьи 14, статьями 28 и 30 Федерального Закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:

- гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением Министра труда и социального развития Ульяновской области выполнять иную работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

· в случае служебной необходимости  Министр труда и социального развития  Ульяновской области имеет право переводить главного консультанта – заместителя главного бухгалтера на срок до одного месяца на не обусловленную служебным контрактом должность гражданской службы, но не ниже установленного ранее размера оплаты труда. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия, для предотвращения несчастных случаев, временной приостановки профессиональной служебной деятельности по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера, уничтожения или порчи имущества, а также для  замещения временно отсутствующего гражданского служащего. При этом главный консультант – заместитель начальника отдела не может быть переведён на иную должность гражданской службы, противопоказанную ему по состоянию здоровья;

· продолжительность перевода для замещения временно отсутствующего гражданского служащего не может превышать один месяц в течение календарного года;

· по соглашению сторон служебного контракта Министр труда и социального развития  Ульяновской области  вправе назначить главного консультанта – заместителя начальника отдела на не обусловленную служебным контрактом должность гражданской службы, ранее замещаемую временно отсутствующим гражданским служащим, с установлением должностного оклада по временно замещаемой должности гражданской службы, но не ниже должностного оклада по ранее замещаемой должности гражданской службы, выплатой установленных по временно замещаемой  должности гражданской  службы  надбавок и предоставлением государственных социальных гарантий.


II. Квалификационные требования и требования к личностным качествам

 2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к образованию и к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.
 Главный консультант должен иметь:
 -   высшее профессиональное образование;

 -   не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной служ-

бы иных видов) или не менее четырёх лет стажа работы по специальности.

 2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков.
 2.2.1. Знания законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность. 

Главный консультант должен обладать:

-   высоким уровнем знаний Конституции РФ, законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации в сфере государственного управления, в том числе по вопросам государственной гражданской службы; нормативно правовых актов Ульяновской области, регламентирующих полномочия, организацию и деятельность органов государственной власти Ульяновской области;

         -   высоким  уровнем знания нормативных документов по организации учёта и составлению отчётности в государственных учреждениях социального обслуживания, территориальных управлениях и областных государственных учреждений социальной защиты населения Ульяновской области;
-    высоким  уровнем знания законов Ульяновской области, постановлений и распоряжений Губернатора Ульяновской области, Правительства Ульяновской области.
2.2.2.  Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями.
Главный консультант должен владеть:

-    знанием на высоком  уровне законодательных и нормативно правовых актов, отраслей законодательства регламентирующего собственную деятельность и деятельность государственных  учреждений социального обслуживания, территориальных управлений и областных государственных учреждений социальной защиты населения Ульяновской области;
-    знаниями вопросов государственной социальной политики;

-    современными технологиями, относящимися к деятельности Министерства.
2.2.3. Профессиональные навыки. 
Главный  консультант предполагает:

 -  владение навыками планирования профессиональной деятельности, адекватной оценки сложных задач, умением находить конструктивные способы их решения;

 -   владение навыками и умениями профессионального и общего этикета;

 -   владение навыками работы в условиях сжатых временных рамок, возможность при необходимости увеличивать интенсивность работы и расширять объём используемой информации;

 -    владение приёмами и способами оптимизации  работы с информацией, навыками переработки большого объёма информации, пониманием ближайших и отдалённых последствий происходящих событий и значения принимаемых решений;

 
-    наличие очень высоких навыков работы с документами;

 -   владение на высоком уровне оргтехникой, в том числе персональным

компьютером (владение основными программными продуктами: текстовыми редакторами, электронными таблицами, использование правовых баз данных, эффективное использование в работе электронной почты и Интернет).

2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам.  
Должность главного консультанта предполагает наличие следующих личностных качеств:

 Способность к самостоятельной работе. Высокая работоспособность, в том числе в условиях ограниченного времени исполнения и изменения содержания поставленной задачи.

 Стремление к профессиональному развитию. Стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений, навыков. 

 Корпоративность. Умение вести деловые диалоги, коллективно решать задачи, объективно и непредвзято изучая точку зрения других специалистов.

 Инициативность. Готовность вносить конструктивные предложения по оптимизации деятельности подразделения, стремление предлагать новые пути решения существующих задач. Дисциплинированность и организованность.

 Ответственность за порученный участок работы. Способность самостоятельно качественно осуществлять необходимую повседневную деятельность,  в том числе не отражённую в нормативных документах. Готовность, при необходимости, предложить свою помощь коллегам по подразделению. 
III. Должностные обязанности

 Главный консультант:


3.1.Принимает отчёты об исполнении сметы доходов и расходов государственных учреждений и  территориальных управлений Министерства труда и социального развития Ульяновской области, организует составление сводных годовых, квартальных отчётов по консолидированному бюджету в сроки, установленные Министерством в разрезе федеральных и областных законов, исполнение которых определено деятельностью Министерства. 

3.2.Ведёт Главную книгу. 

3.3.Ведёт учёт лимитов бюджетных обязательств (счет 501 «Лимиты бюджетных обязательств»). Формирует журналы операций по лицевым счетам распорядителя бюджетных средств в Министерстве финансов Ульяновской области и УФК по Ульяновской области.

3.4.Принимает, проверяет и составляет сводный ежемесячный отчёт об исполнении сметы доходов и расходов по областному бюджету в разрезе Закона «О бюджете».

3.5.Принимает, проверяет и составляет сводные отчёты по статистике (П-2, П-4,Ф-3,С-1,ф.11- краткая).

3.6.Принимает участие в проверках финансово- хозяйственной деятельности государственных учреждений и управлений Министерства труда и социального развития.

3.7.Принимает участие в работе комиссии  по приёму- передаче дел при смене руководителей и главных бухгалтеров государственных учреждений и территориальных управлений Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

3.8.Консультирует государственные учреждения и территориальные управления Министерства труда и социального развития Ульяновской области по вопросам ведения учёта, составлению отчётов.

3.9.Анализирует отчётные данные по расходованию денежных средств государственными учреждениями и территориальными управлениями Министерства труда и социального развития Ульяновской области в соответствии с утверждёнными сметами доходов и расходов, готовит в их адрес обзорные письма по качеству составления отчётов, характеру замечаний.

3.10.Составляет и представляет в Министерство финансов Ульяновской области данные, необходимые для проведения мониторинга соблюдения субъектами РФ требований Бюджетного кодекса РФ, отчёт о расходах и численности работников (Форма 14).

3.11.Ежеквартально составляет и представляет в планово - экономический отдел  Министерства данные об организации проведения мониторинга качества финансового менеджмента, осуществляемого главными распорядителями средств областного бюджета Ульяновской области.

3.12.Подготавливает инструктивный материал для государственных учреждений, управлений Министерства труда и социального развития Ульяновской области по вопросам бюджетного учёта.

3.13. Соблюдает нормы Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства труда и социального развития Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

3.14. Не допускает нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств областного бюджета и государственного имущества.

IV. Права

Главный консультант, в пределах своей компетенции, при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами: 

4.1.Второй подписи на финансовых, денежных, расчётных документах, без его подписи они считаются недействительными.

4.2.Докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3.Вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей.

4.4.Участвовать в пределах установленных должностных обязанностей в проведении плановых и целевых проверок деятельности государственных учреждений и управлений Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

4.5.Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.6.Получать от руководителей и главных бухгалтеров государственных учреждений и управлений Министерства труда и социального развития Ульяновской области, специалистов Министерства информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.  

4.7.Осуществлять контроль за работой специалистов отдела.

4.8.Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений Министерства  информацию, необходимую для выполнения функциональных обязанностей.

4.9.Вносить предложения по изменению, совершенствованию технологического процесса, программного обеспечения, обработки документов.

4.10.Вносить предложения по повышению квалификации государственных гражданских служащих отдела, по предоставлению к поощрению и наложению взысканий.

4.11.Вносить предложения по устранению выявленных нарушений в обработке документов.

4.12.Повышать свои профессиональные знания.

V. Ответственность

Главный консультант несёт ответственность:

5.1. За выполнение функций и задач, возложенных на структурное подразделение.

5.2. За нарушение гражданским служащим своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда исполнительному органу государственной власти и (или) нарушение законодательства Российской Федерации.

5.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на гражданского служащего  должностных обязанностей.

5.4.  За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных

интересов граждан.

5.5. За представление гражданским служащим представителю нанимателя подложных документов или заведомо ложных сведений.

5.6. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.7. За утрату по вине гражданского служащего документов.

Гражданский служащий несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.8. За несоблюдение норм Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства труда и социального развития Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства труда и социального развития Ульяновской области.


5.9. За нецелевое и (или) неправомерное и (или) неэффективное использование средств областного бюджета и государственного имущества.

VI. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1.  Перечень вопросов, по которым главный консультант вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения. 

-    самостоятельный выбор метода проверки документов;

-    направление документов исполнителю;

-    отказ в приёме документов, оформленных не в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченному лицу;

-    помощь в исправлении представленных документов;

-   оказание консультативной помощи руководителям и главным бухгалтерам государственных учреждений социального обслуживания и областных государственных учреждений социальной защиты населения Ульяновской области по вопросам в пределах своей компетенции;

·  переадресование документов другому исполнителю;

-    уведомление вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-   запрос документов, информации, необходимые для выполнения функциональных обязанностей.

6.2.  Перечень вопросов, по которым главный консультант обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения: 

 -   фиксирование факта подачи плана, отчёта, информации, иных документов;

 -   о соответствии  представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

  -    исполнение соответствующего документа или направление его исполнителю;

-    визирование представленных документов;

-    принятие решения о запрещении или разрешении каких либо действий;

-   передача в соответствующие подразделения информацию о выявленных нарушениях законодательства.

· представлять на рассмотрение начальника отдела аналитические записки и предложения по совершенствованию деятельности отдела;

·    обсуждение плана работы отдела;

· улучшение организации труда;

· техническое оснащение рабочего места;
· подведение итогов работы, отчётность отдела;
· методологические разработки по вопросам в пределах своей                                                                             компетенции.
VII. Перечень вопросов, по которым главный консультант  вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный консультант отдела вправе участвовать при подготовке следующих проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

· совершенствование системы бухгалтерского учёта и отчётности;
· участие в обсуждении проектов законодательных актов;

· участие в обсуждении проекта решения по улучшению организации труда;

· участие в обсуждении технического оснащения рабочего места;

 7.2.  Главный консультант отдела обязан участвовать при подготовке следующих проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
·  участие в обсуждении проектов методических разработок по вопросам, входящим в его компетенцию;

· участие в подготовке  анализа финансово-хозяйственной  деятельности, подведение итогов работы, отчётов Министерства.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятия решений осуществляются в соответствии с порядком, установленным Регламентом Министерства, Инструкцией по делопроизводству Министерства.

IX. Порядок служебного взаимодействия главного консультанта 
       в связи с исполнением им должностных обязанностей
          Главный консультант отдела осуществляет служебное взаимодействие в пределах своей компетенции с другими структурными  подразделениями Министерства, с гражданскими служащими других государственных органов и с другими организациями по всем вопросам, связанным с исполнением должностного регламента.

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности гражданского служащего по замещаемой должности:

10.1. Эффективность деятельности:

           -    качество исполнения документов (соответствие установленным требованиям, полнота и логичность в изложении материалов);

·    исполнительская дисциплина;

 -       достоверность предоставляемой информации;

10.2. Своевременность решения поставленных задач:

 -       соблюдение регламентированных сроков;

 -       исполнение поручений, заданий в указанные сроки;

10.3. Организация труда:

·    результативность исполнения должностных обязанностей (выполнение планов, программ, норм действующего законодательства и т.д.).

·    объём выполненной работы (составление отчётов, обзоров и т.д.).

·    соблюдение трудовой дисциплины и требований по охране труда.

 10.4. Профессионализм:

·    соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

·    владение современными профессиональными технологиями.
