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1. Общие положения
1.1. Название и цель учреждения должности
Должность государственной гражданской службы Ульяновской области главного консультанта планово-экономического отдела департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее – должность главный консультант) учреждается с целью организации и обеспечения планово-экономической работы.

1.2. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области
В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области должность главного консультанта относится к группе ведущих должностей гражданской службы категории – специалисты.

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности
Главный консультант назначается на должность приказом Министерства труда и социального развития Ульяновской области по результатам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Министерства, освобождается от должности и увольняется приказом Министерства.

1.4. Непосредственная подчинённость
Главный консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.5. Порядок замещения и делегирования полномочий

В период отсутствия главного консультанта полномочия по его должности исполняются одним из главных специалистов – экспертов, по решению начальника отдела.
1.6. Возможность совмещения должностей и функций.

В соответствии с пунктом 2 статьи 14, статьи 30 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:

- гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

- в случае служебной необходимости представитель нанимателя имеет право переводить гражданского служащего на срок до одного месяца на необусловленную служебным контрактом должность гражданской службы в том же государственном органе с оплатой труда по временно замещаемой должности 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 гражданский служащий не может быть переведен 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 представитель нанимателя вправе назначить гражданского служащего на необусловленную служебным контрактом должность гражданской службы, ранее замещаемую временно отсутствующим гражданским служащим, в том числе более высокой группы должностей, 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.
2. 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 экономическое образование;

· не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы 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:

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

- знаниями отраслей законодательства, регламентирующего деятельность департамента, Министерства, законодательства в сфере социальной защиты населения и бюджетного процесса.

2.2.2. Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями
Главный консультант должен владеть:

- знанием нормативных правовых актов, относящихся к непосредственной задаче и смежным областям;

- знаниями вопросов государственной социальной политики;

- знаниями вопросов планирования;
- знать и владеть современными технологиями, относящимися к деятельности департамента, Министерства.

2.2.3. Профессиональные навыки

Должность главного консультанта предполагает:

 - владение навыками планирования профессиональной деятельности, адекватной оценки сложных задач, умением находить конструктивные способы их решения;
 - владение навыками, повышающими общую эффективность профессиональной деятельности;
- проведение анализа, свободное обобщение информации;

- владение навыками разрешения конфликтных ситуаций;

· 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;

· наличие высоких навыков работы с документами;

· владение основными программными продуктами (текстовыми редакторами, электронными таблицами), использование правовых баз данных (Консультант  Плюс, Кодекс), эффективное использование Интернета, электронной почтой. 
2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам
Должность главного консультанта предполагает наличие следующих личностных качеств:

· способность принимать взвешенные самостоятельные решения, ответственность, умение коллегиально решать задачи, наличие аналитических способностей;
· стремление к профессиональному развитию;

· хорошие коммуникативные способности, коммуникабельность, толерантность;

· дисциплинированность, организованность, высокая работоспособность, в том числе в условиях ограниченного времени и изменения содержания поставленных задач, инициативность.
3. Должностные обязанности
Главный консультант:
3.1. Участвует в работе по формированию проекта бюджета отрасли на финансовый год.
3.2. Организует систематический расчёт экономических показателей по заработной плате государственных учреждений социального обслуживания.

3.3. Участвует и осуществляет контроль за соблюдением государственными учреждениями социального обслуживания, территориальными управлениями, государственными учреждениями социальной защиты населения штатной дисциплины и использования фонда оплаты труда.

3.4. Осуществляет контроль за соблюдением установленных лимитов и нормативов.

3.5. Участвует в подготовке отчётности в установленные сроки и по установленным формам.

3.6. Контролирует изменение смет доходов и расходов в соответствии с ассигнованиями государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных автономных учреждений социального обслуживания, областных государственных учреждений социальной защиты населения, территориальных управлений.

3.7. Контролирует корректировку бюджетных ассигнований государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных автономных учреждений социального обслуживания, областных государственных учреждений социальной защиты населения, территориальных управлений. 

3.8. Осуществляет контроль за составлением государственными учреждениями социального обслуживания штатных расписаний, тарификационных списков, за предоставлением смет расходов государственными учреждениями социального обслуживания и правильностью заложенных в них расчётов.
3.9. Составляет аналитические таблицы по исполнению бюджета в разрезе расходных обязательств, в сравнении с предыдущими периодами.

3.10. Осуществляет контроль за составлением планов финансово-хозяйственной деятельности по областным государственным автономным учреждениям социального обслуживания.

3.11. Анализирует фонд оплаты труда по государственным учреждениям социального обслуживания.

3.12.Участвует в подготовке ответов по актам прокурорского реагирования и запросам органов прокуратуры, органов юстиции.

3.13. Принимает участие в подготовке предложений по устранению выявленных нарушений в ходе проверок контролирующих органов. 
3.14. Принимает участие в подготовке аналитического материала для проведения мониторинга финансового менеджмента.
3.15. Принимает участие в подготовке нормативных актов.

3.16. Отвечает на письма государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных автономных учреждений социального обслуживания, областных государственных учреждений социальной защиты населения Ульяновской области и территориальных управлений;

3.17. Участвует в подготовке и проведении семинаров, занятий и совещаний со специалистами государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных автономных учреждений социального обслуживания, областных государственных учреждений социальной защиты населения, территориальных управлений. 

3.18. Оказывает методическую, консультативную и практическую помощь государственным учреждениям социального обслуживания, областным государственным автономным учреждения социального обслуживания, областным государственным учреждениям социальной защиты населения, территориальным управлениям в пределах своей компетенции. 

3.19. Выполняет поручения, указания начальника отдела.

     3.23. 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.

4. Права
Главный консультант обладает следующими правами:

4.1. Вносить на рассмотрение начальнику отдела предложения, связанные с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей.

4.2. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятиях по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.3. Получать от структурных подразделений департамента, Министерства, территориальных управлений, государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных автономных учреждений социального обслуживания и областных государственных учреждений социальной защиты населения необходимую информацию для выполнения функциональных обязанностей.
4.4. Давать разъяснения, рекомендации главным бухгалтерам, специалистам государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных автономных учреждений социального обслуживания, областных государственных учреждений социальной защиты населения, территориальных управлений и специалистам структурных подразделений департамента, Министерства в пределах своей компетенции.

4.5. Докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.
5. Ответственность
Главный консультант несёт ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда департаменту, Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации.

5.2. За предоставление начальнику отдела подложных документов или заведомо ложных сведений.

         5.3. Главный консультант планово-экономического отдела  в случаях, предусмотренных законодательством, несёт ответственность 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.

5.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставшими известными ему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.5. За утрату по его вине документов.

5.6. За нарушение служебного распорядка Министерства, техники безопасности, противопожарной безопасности.

6. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения.

Главный консультант вправе самостоятельно принимать следующие решения:
· проверка документов и при необходимости возврат документов на переоформление;

· самостоятельный выбор метода проверки документов;

· направление документов исполнителю;

· уведомление начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

· запрашивать документы, информацию, необходимые для выполнения функциональных обязанностей.

6.2.  Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения.

Главный консультант обязан самостоятельно принимать следующие решения: 

- фиксирование факта представления информации, иных документов;
- проверка соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

· исполнение соответствующего документа;

· осуществление контроля за соблюдением установленных лимитов и нормативов.

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Перечень вопросов, по которым гражданский  служащий вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых и (или) проектов управленческих и иных решений.
Главный консультант вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

· подготовка информации;

· участие в обсуждении проектов законодательных актов;

· участие в обсуждении проекта решения по улучшению организации труда;

·  участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров с работниками подведомственных учреждений.
7.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
Главный консультант обязан участвовать при подготовке проектов следующих правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
- подготовка информации;

- участие в обсуждении проекта.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия

данных решений
Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятие решений осуществляется в соответствии с порядком, установленным регламентом Министерства, инструкцией по делопроизводству Министерства.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
В соответствии с возложенными должностными обязанностями и полномочиями главный консультант взаимодействует:
· со специалистами структурных подразделений департамента, Министерства по всем вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей;

· со специалистами территориальных управлений, государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных автономных учреждений социального обслуживания и областных государственных учреждений социальной защиты населения;
· с представителями сторонних организаций, учреждений по согласованию с начальником отдела. 
Служебное взаимодействие осуществляется при проведении следующих работ:
· обобщение информации по формированию проекта бюджета на очередной финансовый год (результат взаимодействия – аналитические таблицы с пояснительной запиской);

· обобщение информации по формированию смет доходов и расходов (результат взаимодействия – уведомление об изменении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств);

· участие в разработке планов, программ (результат взаимодействия – утверждение, согласование соответствующих планов, программ);

· выполнение функций контроля и анализа (результат взаимодействия - отчеты, акты, аналитические справки, доклады).

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности главного консультанта по замещаемой должности:
10.1. Качество деятельности:
· качество исполнения документов (соответствие установленным требованиям, полнота, логичность в изложении материалов);
· выполнение планов работы, поручений, заданий в установленные сроки;

· недопущение ошибок, искажения фактов;

· достоверность предоставляемой информации.
10.2. Организация труда:

· результативность  исполнение обязанностей;

· соблюдение служебного распорядка Министерства.
10.3. Профессионализм:

· соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

· владение современными профессиональными технологиями.

