PAGE  
7

1. ОБШИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Название и цель учреждения должности.
Должность государственной гражданской службы Ульяновской области начальника контрольно-ревизионного отдела департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее –должность начальника отдела) учреждается с целью последующего финансового контроля за целевым и рациональным использованием средств областного бюджета, средств от приносящей доход деятельности, а также вскрытия нарушений бюджетной и финансовой дисциплины путём проведения ревизий и проверок.
1.2. Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы Ульяновской области:
группа должностей – ведущая;
категория должностей – специалисты.

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности.
Начальник отдела 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.
Начальник отдела непосредственно подчиняется директору департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.5. Порядок замещения и делегирования полномочий:
В период отсутствия начальника отдела полномочия по данной должности исполняются главным специалистом-экспертом отдела, назначаемым распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области, несущим полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.6. Возможность совмещения должностей и функций.
1.7. 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»:

· в случае служебной необходимости Министр труда и социального развития  Ульяновской области имеет право переводить начальника отдела 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 начальник 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 начальнику 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.


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.
Начальник отдела должен иметь:
- высшее профессиональное 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.
Начальник отдела 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 казенных учреждениями социального обслуживания, государственных бюджетных учреждениях социального обслуживания, государственных автономных учреждениях социального обслуживания, территориальных управлениях 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.
Начальник отдела должен владеть:
- знанием на высоком уровне законодательных и нормативно правовых актов, отраслей законодательства регламентирующего собственную деятельность и деятельность государственных казенных учреждений социального обслуживания, государственных бюджетных учреждений социального обслуживания, государственных автономных учреждений социального обслуживания, территориальных управлений социальной защиты населения Ульяновской области;
- методами ведения финансового контроля за целевым расходованием бюджетных средств;
- знаниями вопросов государственной социальной политики;

- современными технологиями, относящимися к деятельности Министерства.
2.2.3. Профессиональные навыки.
Начальник отдела 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 начальника отдела предполагает наличие следующих личностных качеств:
- способность к самостоятельной работе;

- подготовка итоговых материалов, не требующих дополнительной корректировки;

- умение работать без постоянного внешнего контроля;

- стремление к профессиональному развитию;

- стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений, навыков;

- готовность к обучению, профессиональной переподготовке;

- способность ставить общие интересы выше собственных, работа на общий результат;

- готовность делиться информацией с коллегами;

- готовность вносить вышестоящему руководству конструктивные предложения по оптимизации деятельности подразделения;

- стремление предлагать новые пути решения существующих задач;

- 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.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 Начальник отдела:

3.1. Осуществляет организацию контрольно-ревизионной работы в Министерства труда и социального развития Ульяновской области, государственных казенных учреждениях социального обслуживания, государственных бюджетных учреждениях социального обслуживания, государственных автономных учреждениях социального обслуживания, территориальных управлениях социальной защиты населения Ульяновской области.
3.2. Формирует и составляет годовые, квартальные и месячные планы контрольно-ревизионной работы. Организует и проводит ревизии (комплексные ревизии) финансово-хозяйственной деятельности  государственных казенных учреждениях социального обслуживания, государственных бюджетных учреждениях социального обслуживания, государственных автономных учреждениях социального обслуживания, территориальных управлениях социальной защиты населения Ульяновской области.
3.3. Контролирует оформление результатов ревизий, проверок и предоставляет их руководству Министерства для принятия необходимых мер. Принимает меры к устранению нарушений, выявленных ревизиями и проверками. Осуществляет контроль за их устранением. Направляет материалы проверок в правительство Ульяновской области.
3.4. Проводит анализ ревизионной работы отдела по итогам месяца, квартала, года. Готовит отчёт о контрольно-ревизионной работе отдела за отчётный  период и обеспечивает своевременное  предоставление в Министерство финансов Ульяновской области. Разрабатывает должностные регламенты сотрудников отдела. Принимает участие в организации семинаров, совещаний по финансово-хозяйственной деятельности учреждений.
3.5.Подготавливает материалы по результатам ревизии и проверок для передачи их в правоохранительные органы, или на рассмотрение заседаний коллегии Министерства.
3.6. Участвует в разработке и осуществлении мер, направленных на повышение эффективности  использования средств, их  экономию, усиление контроля за финансово-хозяйственной деятельностью государственных учреждений социального обслуживания, территориальных управлений и областных государственных  учреждений социальной защиты населения Ульяновской области, обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей.
3.7. Участвует в подготовке и проведении совещаний, семинаров с работниками государственных учреждений социального обслуживания, территориальных управлений и областных государственных  учреждений социальной защиты населения Ульяновской области. 
3.8. Выполняет задания и указания  директора департамента финансов. Постоянно повышает свой профессиональный уровень. 
3.9. Организует проведение мероприятий по повышению квалификации работников отдела.
3.10. Осуществляет контроль за соблюдением регламентов предоставления государственных услуг и государственных стандартов социального обслуживания в сети подведомственных учреждений.
3.11. Проводит работу связанную с поиском зон повышенного коррупционного риска в управленческой деятельности подведомственных учреждений и контролем за осуществлением мер по их ликвидации.

3.12. Не допускает нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использование средств областного бюджета и государственного имущества.

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.
4. ПРАВА
Начальник отдела, в пределах своей компетенции, при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами: 

4.1. Устанавливать должностные обязанности для подчинённых ему работников, требовать от них своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей.
4.2. Получать от структурных подразделений Министерства труда и социального развития, государственных казенных учреждениях социального обслуживания, государственных бюджетных учреждениях социального обслуживания, государственных автономных учреждениях социального обслуживания, территориальных управлениях социальной защиты населения Ульяновской области в установленном порядке материалы, документы, информацию, необходимую  для выполнения функциональных обязанностей;
4.2. Проводить совещания с руководством проверяемого учреждения по результатам проверки.
4.3. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Министерства труда и социального развития Ульяновской области для проведения ревизий и проверок финансово-хозяйственной деятельности.
4.4. Принимать участие в областных и региональных семинарах, совещаниях.
4.5. Давать разъяснения и консультировать руководителей и главных бухгалтеров государственных казенных учреждений социального обслуживания, государственных бюджетных учреждений социального обслуживания, государственных автономных учреждений социального обслуживания, территориальных управлений социальной защиты населения Ульяновской области по вопросам применения действующего законодательства в пределах своей компетенции.
4.6. Вносить предложения  директору департамента финансов о перемещениях работников  отдела, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении взысканий на работников, не выполняющих свои должностные обязанности и нарушающих  правила служебного распорядка Министерства.
4.7. Предоставлять требуемую информацию и материалы в вышестоящие организации по указанию директора департамента финансов;
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела несёт ответственность:

5.1. За совершение дисциплинарного проступка в соответствии со статьями 57,58 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ».
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.
5.8.Начальник 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.
5.9. За нецелевое и (или) неправомерное и (или) неэффективное использование средств областного бюджета и государственного имущества.

Гражданский служащий несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ
6.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения.
- проверка документов и при необходимости возврат документов на переоформление;

- 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;

- запрос недостающих документов;

- оказание консультативной помощи руководителям и главным бухгалтерам подведомственных государственных учреждений социального обслуживания 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 начальник отдела 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;

- уведомление заявителя в письменной форме об отказе в приёме документов;

- принятие решения о запрещении или разрешении каких либо действий;
- передача в соответствующие подразделения информацию о выявленных нарушениях законодательства.

- заверение своей подписью с указанием своей фамилии и инициалов, времени и даты проверки.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
7.1. Начальник отдела вправе участвовать при подготовке следующих проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- участие в подготовке анализа финансово-хозяйственной деятельности, подведение итогов работы, отчётность отдела;
- участие в обсуждении проекта решения по улучшению организации труда;

- участие в обсуждении технического оснащения рабочего места;

- методические разработки по вопросам в пределах своей компетенции.
8. 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.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
В соответствии с возложенными должностными обязательствами и полномочиями, начальник отдела осуществляет взаимодействие:

9.1. С руководителями государственных казенных учреждений социального обслуживания, государственных бюджетных учреждений социального обслуживания, государственных автономных учреждений социального обслуживания, территориальных управлений социальной защиты населения Ульяновской области по вопросам, связанным с исполнением должностного регламента.

9.2. Получает в установленном порядке материалы, документы, информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в круг обязанностей.

9.3. Даёт разъяснения, рекомендации директорам, главным бухгалтерам государственных казенных учреждений социального обслуживания, государственных бюджетных учреждений социального обслуживания, государственных автономных учреждений социального обслуживания, территориальных управлений социальной защиты населения Ульяновской области в пределах своей компетенции.

9.4. С представителями сторонних организаций, учреждений по вопросам в пределах своей компетенции по согласованию с директором департамента финансов.

10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результатив-

ности гражданского служащего по замещаемой должности:

10.1. Эффективность деятельности:
- качество исполнения документов (соответствие установленным требованиям, полнота и логичность в изложении материалов);
- исполнительская дисциплина;
- недопущение ошибок, искажения фактов;

- 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.

