КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ

по должности государственной гражданской службы Пензенской области старшей группы (главный специалист-эксперт отдела финансов, учета, отчетности и информатизации)

2. Квалификационные требования 

Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование.

2.1.2. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) для замещения должности главного специалиста-эксперта требования к стажу не предъявляются.

       2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

      2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, включают следующие умения:

Общие умения:

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

· Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (с последующими изменениями);

· Налоговый Кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ (с последующими изменениями);

· Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ (с последующими изменениями);

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

· Приказ Минфина Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (с последующими изменениями);

· Приказ Казначейства России от 10.10.2008 № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов» (с последующими изменениями);

· Приказ Минфина РФ 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 (с последующими изменениями);

· Приказ Минфина РФ от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (с последующими изменениями);

· Приказ Минфина РФ от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (с последующими изменениями);

· Приказ Минфина РФ от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению» (с последующими изменениями);

· 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»;

· Приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «О порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Приказ Минфина России 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 (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (с последующими изменениями); 

· Приказ Казначейства России от 17.10.2016 № 21н «О порядке открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области «О бюджете Пензенской области на текущий год и на плановый период» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 07.04.2003 № 463-ЗПО «О бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 30.12.2004 № 740-ЗПО «О денежном содержании государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области» (с последующими изменениями);
· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями);
· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 753-ЗПО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Пензенской области» (с последующими изменениями);
· Постановление Правительства Пензенской области от 26.01.2012 № 35-пП «Об утверждении Положения о Департаменте государственного имущества Пензенской области» (с последующими изменениями); 

· Постановление Губернатора Пензенской области от 19.03.2010 № 20 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Пензенской области» (с последующими изменениями);
· Нормативные правовые акты Департамента, регулирующие вопросы бухгалтерского учета и отчетности.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:

· о принципах организации и деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления;

· о структуре исполнительных органов государственной власти Пензенской области.

· об основных полномочиях субъектов Российской Федерации в сфере земельных и имущественных отношений;

· об основных вопросах местного значения муниципальных образований;

· о полномочиях Правительства Пензенской области в сфере земельных и имущественных отношений;

· о полномочиях исполнительного органа государственной власти Пензенской области, уполномоченного в сфере земельных и имущественных отношений в Пензенской области;

· о бухгалтерском и налоговом учете;

· о порядке организации работы по проведению внутриведомственного контроля (внутреннего аудита);

· об обеспечении сохранности и государственного учета документов; 

· о документационном обеспечении управления; 

· о порядке составления планово-отчетной документации.
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями:

· консультирование по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

· проведение мониторинга законодательства относящегося к сфере деятельности отдела;

· подготовка нормативных правовых и распорядительных актов Департамента, относящихся к сфере деятельности отдела;

· подготовка предложений (замечаний) по результатам рассмотрения проектов нормативных правовых актов относящихся к сфере деятельности отдела;

· согласование проектов нормативных правовых актов относящихся к сфере деятельности отдела.

· расчеты, анализ и обобщение результатов, составление отчетов и оперативных сводок;

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

· понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

· понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

· задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

· принципы бюджетного учета и отчетности.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

· разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

· подготовка аналитических, информационных и других материалов;

· организация и проведение мониторинга применения законодательства;

· подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций.

3. Должностные обязанности

Главный специалист-эксперт соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.

Исходя из функций и задач отдела финансов, учета, отчетности и  информатизации Департамента государственного имущества Пензенской области главный специалист-эксперт:

3.1. Организует бухгалтерский учет банковских операций, учет расчетов с дебиторами и кредиторами, учет расчетов по заработной плате; учет средств и расчетов по налогам и страховым взносам;
3.2. Организует бухгалтерский учет нефинансовых активов, бухгалтерский учет расчетов с подотчетными лицами, предоставление отчетности по расчету платы за негативное воздействие на окружающую среду;

3.3. Принимает первичные учетные документы, содержащие все необходимые  реквизиты и являющиеся оправдательными документами для проведения финансово-хозяйственных операций;

3.4. Осуществляет контроль за правильным и экономичным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам;

3.5. Контролирует залоги поставщиков в соответствии с действующим законодательством;
3.6. Осуществляет контроль за полнотой перечислений в бюджет Пензенской области в установленном порядке средств, полученных от приватизации государственного имущества и продажи имущества, закрепленного за государственными учреждениями соответственно на праве хозяйственного ведения и праве оперативного управления; 
3.7. Обеспечивает соответствие осуществляемых финансово-хозяйственных операций законодательству Российской Федерации;

3.8. Готовит отчеты для предоставления в УФНС России по Пензенской области, в ГУ Отделение Пенсионного фонда России г. Пензы, в территориальный орган ФСС РФ, в территориальный орган Федеральный службы государственной статистики по Пензенской области, в Министерство финансов Пензенской области; готовит реестры расходных обязательств согласно постановлению Правительства Пензенской области от 25.08.2005 № 835-пП (с последующими изменениями);
3.9. Обеспечивает контроль использования выданных доверенностей на получение имущественно-материальных ценностей; 

3.10. Принимает участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременном и правильном определении результатов инвентаризации и отражении их в бухгалтерском учете;

3.11. Консультирует материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

3.12. Участвует в работе комиссий Департамента в пределах своей компетенции;

3.13. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.14. Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.15. Соблюдает порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных;

3.16. Реализует положения статьи 160.2-1 Бюджетного кодекса Российской Федерации;
3.17. Соблюдает порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных.
4. Права

4.1 Основные права главного специалиста-эксперта регулируются статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями).

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей главный специалист-эксперт также имеет право:

· представлять Департамент и его структурное подразделение по вопросам, относящимся к его компетенции; 

· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями и в пределах своей компетенции;

· вести переписку с федеральными  органами  исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также организациями в соответствии с действующим законодательством; 

· запрашивать и получать необходимую информацию, касающуюся выполнения порученного задания;

· вносить на рассмотрение начальника Департамента предложения по улучшению деятельности отдела, Департамента; 
· участвовать в совещаниях, семинарах и других организационных мероприятиях, выступать на них по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела.

5. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о государственной гражданской службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное представление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой;
· несоблюдение требований к служебному поведению;

· несоблюдение установленных действующим законодательством РФ требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных;
· использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях. 

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта
При оценке деятельности главного специалиста-эксперта должны учитываться следующие показатели:
· планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

· своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
· выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

· качество выполненной работы;

· ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

· подготовка, организация и участие в мероприятиях, относящихся к сфере деятельности отдела и Департамента;

· дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

