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                                          I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Название и цель учреждения должности.

Должность государственной гражданской службы Ульяновской области - начальник отдела финансирования бюджетных обязательств  (далее – должность начальника отдела) учреждается  в отделе финансирования бюджетных обязательств  департамента финансов Министерства труда и социального развития  Ульяновской области (далее – отдел) с целью реализации на территории Ульяновской области федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, законов Ульяновской области, постановлений, распоряжений Губернатора Ульяновской области и Правительства Ульяновской области по предоставлению мер социальной поддержки населению и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

1.2.Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы Ульяновской области:

     группа должностей – ведущая;
     категория должности – специалисты.  

1.3.Порядок назначения и освобождения от должности.

Начальник отдела принимается на работу и назначается на должность распоряжением Министерства труда и социального развития  Ульяновской области  по результатам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, освобождается от должности и  увольняется распоряжением Министра труда и социального развития  Ульяновской области. 
1.4.Непосредственная подчиненность.
Начальник отдела непосредственно подчиняется  директору департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.5.Порядок замещения и делегирования полномочий.
Начальнику отдела непосредственно подчиняется главный консультант, главные и ведущие специалисты- эксперты.
Во время отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет главный консультант отдела, назначаемый распоряжением Министерства труда и социального развития  Ульяновской области,  несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

 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.

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.
      Начальник отдела должен иметь:

      - высшее профессиональное экономическое  образование;
      - не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех 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.
Начальник отдела должен обладать:
· высоким уровнем знаний Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства РФ, приказов и распоряжений Министерства здравоохранения и социального развития РФ, законов Ульяновской области, постановлений и распоряжений  Губернатора Ульяновской области и Правительства Ульяновской области по вопросам организации социальной поддержки граждан, предоставления субсидий на оплату жилого помещения  и коммунальных услуг, пособий и компенсаций.                                                                  
       2.2.2.Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющей эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями.
                Начальник отдела должен владеть:

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

              - методами  финансирования и ведения контроля за целевым расходованием бюджетных средств;

- знаниями вопросов государственной социальной политики;
-современными технологиями, относящимися к деятельности Министерства труда и социального развития.
           2.2.3 Профессиональные  навыки.
                -всестороннее и глубокое знание содержания документов, регламентирующих деятельность отдела;

                 -владение навыками планирования профессиональной деятельности.
 - способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

· умение оценивать сложные задачи в профессиональной деятельности и находить конструктивные способы их решения;

· умение  самостоятельно руководить отделом в полном объеме, ставя задачи требуемого уровня подчиненным специалистам для подготовки своевременных и качественных проектов решений;

· способность к обоснованному принятию решений и действий, а также готовность нести ответственность за их решения и последствия;

· умение анализировать и обобщать статистические и отчетные данные, новую информацию;

· умение осуществлять служебное взаимодействие в пределах своей компетенции;

· обладание навыками управления персоналом, организации, планирования и контроля деятельности подчиненных специалистов для достижения поставленных перед ними целей;

· обладание навыками и умением профессионального и общего этикета;

    - обладание навыками пользования оргтехникой, в том числе персональным компьютером (программы Word, Excel, правовыми базами данных Консультант Плюс, Кодекс), эффективного использования Интернет.

   - 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 значение принимаемых решений. 

           2.3 Требования, предъявляемые к личностным качествам.
           Должность начальника отдела предполагает наличие следующих личностных качеств;
   - способность к самостоятельной работе. Умение работать без постоянного внешнего контроля.
   -  стремление к профессиональному развитию, к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений;
   - корпоративность, способность ставить общие интересы выше собственных, работа на общий результат, умение вести деловые диалоги, коллективно решать задачи, объективно и непредвзято изучая точку зрения других специалистов, готовность делится информацией с коллегами;
 - инициативность, умение вносить вышестоящему руководству конструктивные предложения, стремление предлагать новые пути решения существующих задач;
 - ответственность, способность самостоятельно качественно осуществлять необходимую повседневную деятельность.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

                   Начальник отдела:

3.1.Планирует работу отдела, осуществляет руководство и контроль над  работой специалистов, обеспечивает выполнение планов. Формирует отчёты о работе отдела.

3.2.Готовит предложения по подготовке проектов законодательных и нормативных документов  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.3.Осуществляет подготовку предложений по формированию бюджета   о потребности денежных средств на предоставление мер социальной поддержки граждан.

3.4.Осуществляет анализ и обобщение информации территориальных органов, Министерства труда и социального развития  Ульяновской области по изменению годового  кассового плана. 
3.5.Осуществляет проверку и анализ сводных заявок потребности денежных средств с установленными лимитами расходов средств, и предлагает корректировку ассигнований для реализации федеральных и региональных нормативных актов. 
3.6.Принимает оперативные меры по своевременному освоению финансовых средств  находящихся на счетах Министерства труда и социального развития Ульяновской области, территориальных  управлений, государственных учреждений  социального обслуживания и областных государственных учреждений Министерства труда и социального развития  Ульяновской области.

3.7.Организует и осуществляет контроль за своевременным формированием сводных отчётов о расходовании денежных средств на предоставление мер социальной поддержки граждан.

3.8.Проводит плановые проверки территориальных органов  Министерства труда и социального развития Ульяновской области по организации работы по предоставлению мер социальной поддержки граждан, целевому использованию денежных средств с оформлением справок по результатам проверок и внесением предложений по устранению выявленных недостатков.

3.10.Осуществляет подготовку материалов к семинарам, совещаниям по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.11.Проводит техническую учёбу со специалистами отдела.

3.12. Готовит информацию по предоставлению мер социальной поддержки  региональным и федеральным льготникам в соответствии с запросами органов прокуратуры. 

                             IV. ПРАВА

 Начальник отдела в пределах своей компетентности обладает следующими правами:
4.1.Требовать от специалистов отдела своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей.

4.2.Получать от руководителей и специалистов структурных подразделений Министерства труда и социального развития Ульяновской области  информацию, необходимую для выполнения функциональных обязанностей.

4.3. Давать разъяснения и консультировать руководителей государственных учреждений социального обслуживания и областных государственных учреждений социальной защиты населения и территориальных управлений  по вопросам применения действующего законодательства в пределах своей компетенции.

4.4. Предоставлять требуемую информацию и материалы в вышестоящие организации. 

4.5. Принимать участие в областных и региональных семинарах, совещаниях.

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

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

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

4.9.Повышать свои профессиональные знания.

 V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

                  Начальник отдела несёт ответственность:
         5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, нарушение законодательства, служебного распорядка Министерства труда и социального развития Ульяновской области  начальник отдела, может быть, подвергнут дисциплинарному взысканию в порядке, установленном законодательством о государственной гражданской службе.

          5.2.Устанавливаются следующие виды ответственности начальника отдела:

· моральная ответственность за снижение эффективности коллективного труда;

· дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей (за исключением незаконных); за нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, учреждений и организаций;

             -  материальная ответственность за порчу государственного имущества;

· административная ответственность за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство; за разглашение или использование в целях, не связанных с гражданской службой сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям  конфиденциального характера. 

VI. ПЕРЕЧЕНЬ  ВОПРОСОВ  ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО  РЕШЕНИЯ.

                      6.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

· представлять на рассмотрение  директору Департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области аналитические записки и предложения по совершенствованию деятельности отдела;

· вносить предложения по проектам нормативных правовых документов по вопросам, отнесенным  к компетенции отдела;

· проверять документы и при необходимости возвращать на переоформление.

           6.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан  самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

 -      распределять  работу  между специалистами отдела;

· согласовывать или отклонять проекты документов (решений), которые представили специалисты отдела;

· визировать проекты документов (решений), которые представили специалисты отдела,  в случае согласия с их содержанием.
VII. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГРАЖДАНСКИЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ.
7.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений:

- совершенствование законодательства и правового регулирования в сфере  финансирования мер социальной поддержки отдельным категориям граждан и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
7.2.Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений:

- совершенствование системы предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

                 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 принятие решений осуществляется в соответствии с порядком, установленным Регламентом Министерства труда и социального развития Ульяновской области, Инструкцией по делопроизводству  Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

IX. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ.

           Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие в пределах своей компетенции с руководителями  Министерства труда и социального развития Ульяновской области,  отделами  Правительства Ульяновской области, руководителями структурных подразделений Департамента финансов, руководителями и специалистами территориальных органов Министерства труда и социального развития Ульяновской области. 
X.   ПОКАЗАТЕЛИ  ЭФФЕКТИВНОСТИ  И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО.

            Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности начальника отдела по замещаемой должности:

         10.1.Качество деятельности:

     - выполнение планов работы, поручений, заданий в установленные сроки;

     - качественный уровень подготовки исходящих документов;

     -достоверность представляемой информации.

          10.2.Организация труда:

     -высокая исполнительская дисциплина и высокая степень ответственности за результаты деятельности;

     - соблюдение Служебного распорядка.

          10.3.Профессионализм:

соответствие требованиям, предъявленным к должности;

знание смежных сфер, широта профессиональных знаний.
