2

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Консультант комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска
1. Общие положения

1.1. Консультант Комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска (далее - Комитет) является муниципальным служащим муниципальной службы администрации города Невинномысска.

1.1. На должность консультанта Комитета назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста по финансовой работе либо других финансовых должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет.

1.2. В своей деятельности консультант руководствуется: Конституцией Российской Федерации; федеральными законами; трудовым кодексом Российской Федерации; законами Ставропольского края «О муниципальной службе в Ставропольском крае»; Уставом г.Невинномысска; иными нормативными правовыми актами вышестоящих органов, органов местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; Положением о комитете по молодежной политике, физической культуре и спорту; положениями, инструкциями и другими руководящими материалами по ведению делопроизводства, в том числе секретному делопроизводству; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.
1.3. Должен знать законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности учреждения; руководящие и методические материалы по организации финансовой работы; экономику управления бюджетным и казенным учреждением; порядок составления финансовых и кассовых планов, кредитных заявок и смет; нормирование оборотных средств; правила финансирования из государственного, краевого и муниципального бюджета; начисления и уплаты платежей в государственный бюджет, налоговые органы, банковские учреждения и внебюджетные фонды; порядок распределения финансовых ресурсов; порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат; методы экономического анализа и учета показателей деятельности учреждения и его подразделений; систему финансовых методов, обеспечивающих управление финансовыми потоками; порядок финансирования бюджетного и казенного учреждения;  систему счетов бухгалтерского учета; порядок и формы финансовых расчетов; установленную отчетность о финансовой деятельности учреждения, порядок и сроки ее составления; организацию производства, труда и управления; возможности применения вычислительной техники для осуществления финансовых расчетов и учета денежных средств предприятия, правила ее эксплуатации; рыночные методы хозяйствования; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда. 
1.1. Консультант Комитета назначается и освобождается от должности приказом председателя Комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска, в установленном действующим трудовым законодательством порядке. 

2. Функции

Консультант выполняет работу по осуществлению финансовой деятельности Комитета, а также контроля поступления и расходования финансов, как главного распределителя бюджетных средств, в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта.

3. Должностные обязанности

3.1. Выполняет работу по осуществлению финансовой деятельности Комитета, а также контроля поступления и расходования финансов, как главного распределителя бюджетных средств.
3.2. Осуществляет внутренний финансовый контроль и аудит.
3.3. Осуществляет планирование соответствующих расходов бюджета, составляет обоснования бюджетных ассигнований Комитета и учреждений, подведомственных Комитету. 
3.4. Разрабатывает, исходя из утвержденных лимитов бюджетных средств проекты годовых финансовых планов.
3.5.  Разрабатывает проект сметы комитета на текущий и плановый года, на основании исходных данных. 
3.6. Обеспечивает оперативное финансирование, выполнение расчетных и платежных обязательств Комитета и подведомственных учреждений. 

3.7. Осуществляет контроль за выполнением финансовых показателей Комитета, соблюдением кассовой дисциплины, расчетами с поставщиками, своевременностью поступлений денежных средств, обеспечивает соблюдение режима экономии. 

3.8. Распределяет бюджетные ассигнования по подведомственным получателям бюджетных средств.

3.9. Составляет балансы доходов и расходов, кассовые планы и кредитные заявки.

3.10. Участвует в разработке проектов нормативных актов, ведомственных программ, положений и методической документации, регламентирующей финансовую деятельность учреждения и подведомственных учреждений.
3.11. Участвует в формировании муниципальных заданий.

3.12. Организует и осуществляет финансовый контроль за исполнением бюджета.

3.13. Анализирует исполнение смет, оперативную и бухгалтерскую отчетность по финансовой деятельности Комитета и подведомственных учреждений
3.14.  Проводит работу по разработке и реализации мер по экономии бюджетных средств.

3.15. Анализирует и формирует отчетность о результатах финансовой деятельности Комитета и подведомственных учреждений. 

3.16.  Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных внутрипроизводственной и внешней финансовой информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. 
3.17.  По согласованию с руководством Комитета участвует в составе постоянных комиссий администрации города по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.

3.18.  Исполняет требования Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и законодательства о муниципальной службе.
3.19. Способствует сохранению муниципальной собственности, бережно относится к имуществу и оборудованию Комитета

3.20. Выполнять иные поручения председателя Комитета.

4. Права

Консультант Комитета имеет право на:

4.1.  Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.2.  Участие в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, организуемых в Комитете.

4.3.  Действовать от имени Комитета, предоставлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Комитета и другими организациями по экономическим вопросам.

4.4.  Вносить на рассмотрение председателя Комитета предложения по улучшению его деятельности.

4.5.  Запрашивать от структурных подразделений Комитета и специалистов необходимую информацию.

4.6.  Требовать от председателя Комитета оказания содействия в исполнении обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией
4.7. Принимать участие в разработке предложений по структуре и штатному расписанию Комитета.

5. Ответственность

Консультант Комитета несет ответственность за:

5.1. Неисполнение или некачественное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, правил внутреннего трудового распорядка.

5.2. Нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, гражданским, уголовным законодательством.
5.3.  Несвоевременное выполнение обязанностей; не использование мер, необходимых для эффективного и полного выполнения
5.4.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.5.   Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Взаимоотношения и связи по должности.

6.1. Консультант Комитета, подчиняется непосредственно председателю Комитета.
6.2. Консультант взаимодействует в своей работе с:
руководителями и специалистами структурных подразделений администрации города;
Думой города;
органами исполнительной власти Ставропольского края;
учреждениями, организациями, предприятиями всех форм собственности по вопросам, отнесенным к компетенции главного специалист;
руководителями и специалистами подведомственных Комитету учреждений.

