ВЫПИСКА ИЗ 
ТИПОВОГО ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА[footnoteRef:1] [1:  Утверждается в соответствии с пунктом 73 Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области, утвержденным указом Губернатора Пензенской области 
от 30.04.2025 № 73.] 

главного специалиста-эксперта[footnoteRef:2] управления (отдела)  [2:  В зависимости от объема работы государственным органом может быть определена должность ведущего специалиста-эксперта.] 

государственного органа Пензенской области
(типовая функция «Бухгалтерское (финансовое) обеспечение, 
закупочная деятельность»)


I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта управления (отдела) государственного органа Пензенской области (далее – главный специалист-эксперт, управление (отдел), государственный орган) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».
Регистрационный номер (код) должности устанавливается в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Пензенской области.
2. Области профессиональной служебной деятельности  государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий):  «Регулирование бюджетной системы», «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков».
3. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Организация составления и  исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации», «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности». 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем государственного органа. 
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется руководителю управления (отдела), осуществляющего типовую функцию «Бухгалтерское (финансовое) обеспечение, закупочная деятельность».
6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности другого главного специалиста-эксперта управления (отдела) в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования 
7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: 
- направления подготовки «Экономика», «Юриспруденция» «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Государственный аудит», «Экономика и управление», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»;
- специальность «Экономическая безопасность»;
- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
7.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
7.3. Профессиональный уровень
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, об электронной подписи, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания по применению персонального компьютера).
	7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
2) Налоговый кодекс Российской Федерации;
3) Трудовой кодекс Российской Федерации;
4) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
5) Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (с последующими изменениями);
6) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (с последующими изменениями);
7) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению» (с последующими изменениями); 
8) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и инструкции по его применению» (с последующими изменениями); 
9) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и инструкции по его применению» (с последующими изменениями); 
10) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
11) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений» (с последующими изменениями);
12) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению» (с последующими изменениями);
13) Приказ Минфина России от 30.12.2017 № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»»;
14) нормативные акты Министерства финансов Российской Федерации о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации;
15) нормативные акты Министерства финансов Российской Федерации о федеральных стандартах бухгалтерского учета для организаций государственного сектора;
16) указ Губернатора Пензенской области от 07.10.2024 № 115 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Пензенской области»;
17) закон Пензенской области о бюджете Пензенской области на очередной финансовый год.
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) основы государственной финансово-экономической политики;
2) основы бухгалтерского и налогового учёта: положения по бухгалтерскому учёту, учёту материальных ценностей, структура и методика составления бухгалтерской отчётности; 
3) основы финансов и кредита: распределение, перераспределение и использование денежных доходов;
4) основные направления политики государства в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
5) порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни.
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) знание принципов бюджетного учета и отчетности;
2) знание структуры счета бюджетного счета;
3) понятие Рабочего плана счетов бюджетного (казначейского) учета для органов государственной власти (государственных органов), государственных (муниципальных) учреждений и инструкцию по его применению;
4) состав, периодичность и сроки представления форм бюджетной (бухгалтерской) отчетности;
5) порядок и сроки представления информации внешним пользователям;
6) методика финансового контроля и аудита;- порядок ведения бухгалтерского учета;
7) анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств.
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умения по применению персонального компьютера.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) применение стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности;
2) работа в прикладных программных продуктах по ведению бюджетного, бухгалтерского и налогового учета. 
7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) подготовка и согласование проектов нормативных правых актов;
	2) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей, денежных средств, расчетов с поставщиками и подрядчиками;
	3) осуществление начислений, учет, контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет.

III. Должностные обязанности
8. Основные обязанности главного специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
	9. В целях реализации задач и функций, возложенных на управление (отдел), осуществляющий типовую функцию «Бухгалтерское (финансовое) обеспечение, закупочная деятельность», главный специалист-эксперт обязан:
1) составлять и исполнять бюджетную смету;
2) принимать и (или) исполнять в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и (или) бюджетных ассигнований бюджетные обязательства;
3) обеспечивать результативность, целевой характер использования предусмотренных бюджетных ассигнований;
4) вести бюджетный учет;
5) формировать бюджетную отчетность и представлять бюджетную отчетность в порядке и сроки, установленные законодательством;
6) вести бухгалтерский учет;
7) осуществлять контроль за правильным оформлением первичных учетных документов, правильным процессом совершаемых операций;
8) вести учет за расходами денежных средств в соответствии с целевым назначением;
9) проводить инвентаризацию основных средств, сырья, материалов и ценностей;
10) вести налоговый учет;
12) осуществлять взаимодействие с Министерством финансов Пензенской области, Управлением Федеральной налоговой службы по Пензенской области, Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Пензенской области;
13) участвовать в организации проводимых управлением (отделом) организационно-массовых мероприятий (совещаний, семинаров и др.);
14) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
15) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
16) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
17)	соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
18)	соблюдать требования по обеспечению мер пожарной безопасности.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, правовыми актами государственного органа и поручениями руководителя государственного органа, непосредственного руководителя.


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
3) качество выполненной работы;
4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);
5) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).




