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I. Общие положения

1.1. Название и цель учреждения должности.

Должность главного консультанта отдела финансирования  бюджетных обязательств (далее – должность главный консультант) учреждается в отделе финансирования  бюджетных обязательств  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. 
1.2. Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы Ульяновской области.

В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области должность главного консультанта отдела относится к группе ведущих должностей государственной гражданской службы категории специалисты. 

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности.

Главный консультант принимается на работу и назначается на должность распоряжением Министра 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.

Главный консультант отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела  финансирования  бюджетных обязательств.

1.5. Порядок замещения и делегирования полномочий.

Во время отсутствия главного консультанта начальник отдела производит перераспределение обязанностей между гражданскими служащими 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.

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 экономическое  образование;

- не менее 2-х лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов)   или не менее 4-х 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 Российской Федерации, 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; 

- высоким уровнем знаний действующих законодательных нормативных актов по вопросам организации финансирования в соответствии с действующим федеральным и региональным законодательством.
2.2.2. Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями.
Главный консультант  должен на высоком уровне владеть технологией автоматизированной обработки данных необходимых для своевременного финансирования.
2.2.3. Профессиональные навыки.

Главный консультант  должен на высоком уровне владеть свободным обобщением и анализом информации, уметь  выделять главное и второстепенное, уметь увеличивать интенсивность работы, отслеживать изменения в законодательстве, на высоком уровне владеть компьютерной и офисной техникой, основами делопроизводства, обладать грамотной и правильной речью.

2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам.

Главный консультант должен обладать способностью руководить группой и добиваться авторитета коллег и подчиненных, планировать работу группы и осуществлять контроль качества и времени, принимать взвешенные решения, оценивая возможные последствия, брать на себя ответственность за действия подчиненных, поддерживать и инициировать личностное развитие и обучение среди подчиненных. Создавать доброжелательную атмосферу в руководимом подразделении. Обладать представительскими способностями. 

III.
 Должностные обязанности

Главный консультант :

3.1. Планирует работу отдела, осуществляет руководство над работой специалистов, обеспечивает выполнение планов.
3.2. Готовит предложения по подготовке проектов законодательных и нормативных документов на областном уровне по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.3. Составляет кассовый план по расходам с помесячной детализацией в автоматизированной системе «АЦК-Финансы» на год (в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов, по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств).

3.4. Проводит корректировки кассового плана в соответствии с принимаемыми изменениями в Закон Ульяновской области «Об областном бюджете» (в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов, по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств).

3.5. Проводит корректировки кассового плана на основании полученных предложений об изменении кассового плана государственных учреждений, территориальных управлений, соответствующих структурных подразделений Министерства труда и социального развития Ульяновской области (в разрезе бюджетополучателей и экономических статей расходов, по публичным нормативным обязательствам и лимитам бюджетных обязательств).

3.6. Ежемесячно доводит  до бюджетополучателей  изменённый кассовый план.  
3.7. Принимает оперативные меры по своевременному освоению финансовых средств, находящихся на счетах Министерства труда и социального развития Ульяновской области, территориальных управлений и государственных учреждений Министерства труда и социального  развития  Ульяновской области. Ежедневно анализирует освоение  выделенного финансирования. Формирует информационный материал.
3.8. Принимает участие в подготовке показателей статистики экономического состояния социальной защиты населения Ульяновской области,  качества работы государственных учреждений и территориальных управлений Департамента,  аналитического материала для мониторинга реализации денежных средств.

3.9. Обеспечивает совместную работу с Управлением Федерального казначейства Ульяновской области и Министерством финансов Ульяновской области по финансированию из бюджетов всех уровней.

3.10. Осуществляет подготовку предложений по формированию бюджета на основе прогнозных расчётов. 

3.11. Осуществляет анализ и обобщение информации от территориальных органов Министерства труда и социального развития  Ульяновской области, государственных учреждений  социального обслуживания и  государственных учреждений  социальной защиты населения по изменению годового кассового плана. Обеспечивает совместную работу со структурными подразделениями Департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области по финансированию из бюджетов всех уровней.

3.12. Разрабатывает технологические, методологические материалы, темы занятий по технической учебе со специалистами отдела.

3.13. Оказывает консультативную помощь по вопросам  финансирования, подготовки отчётов, заявок потребности денежных средств. 

3.14. Участвует в плановых проверках территориальных управлений, государственных учреждений Министерства труда и социального развития Ульяновской области по вопросам финансирования, оформляет справки по результатам проверок, вносит предложения по устранению выявленных недостатков. 

3.15. Выполняет поручения, задания начальника отдела финансирования  бюджетных обязательств.

IV. Права

Главный консультант  имеет право:

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

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

4.3. Участвовать в пределах установленных должностных обязанностей в проведении плановых и целевых проверок деятельности территориальных управлений  и государственных учреждений Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
4.4. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.5. Получать от органов исполнительной власти информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.  

V. Ответственность


Главный консультант  несет: 

· материальную ответственность за порчу имущества государственного учреждения;

· административную ответственность за снижение эффективности труда;

· дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления; за разглашение служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, за утрату по его вине документов

· ответственность за обеспечение соблюдения и защиты прав и законных интересов граждан;

· ответственность за представление подложных документов или заведомо ложных сведений.

VI. Перечень вопросов для самостоятельного решения

Главный консультант  вправе самостоятельно принимать следующие решения:

· проверять документы и при необходимости возвращать документы на доработку;

· самостоятельно выбирать метод проверки документов;

· уведомлять начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

· запрашивать недостающие документы и т.д.

Главный консультант обязан самостоятельно принимать  следующие решения:

· исполнять документ, направленный начальником отдела на исполнение;

· передавать в соответствующие территориальные управления и государственные учреждения информацию о выявленных нарушениях в предоставляемой отчетности;

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 

или обязан  участвовать при подготовке проектов правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный консультант  вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих решений по вопросам порядка финансирования мер государственной социальной поддержки. 

7.2. Главный консультант  обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих решений по вопросам,  относящимся к деятельности отдела, в форме подготовки информации, участия в обсуждении проекта, внесения предложений по проекту, подготовки разделов нормативных актов.

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

принятия данных решений

Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства труда и социального развития Ульяновской области. 

Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования осуществляется в соответствии с порядком, установленным Регламентом работы Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей

Главный консультант  по поручению  начальника отдела в рамках исполнения своих должностных обязанностей, представляет оперативную информацию по итогам работы в виде служебных записок, справок, отчётов.

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности гражданского служащего по замещаемой должности:

· качество результата: соответствие документов предъявляемым требованиям, недопущение ошибок;

· своевременность решения поставленных задач;

· организация труда: производительность (объём выполненной работы за расчётный период), результативность (мера достижения поставленных задач), соблюдение трудовой дисциплины;

· мотивация: заинтересованность в выполняемой работе, использование творческого подхода при решении поставленных задач;

· профессионализм: соответствие требований, предъявляемых к должности, знание смежных сфер, использование системного подхода в работе, широта профессиональных знаний.

