	Управление финансов Грязовецкого муниципального района
Вологодской области
	
	УТВЕРЖДЕНА
приказом начальника управления 
финансов от ____________ № ______


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННОЙ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ ФИНАНСОВ ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения.
1.1. Должность «Главный специалист отдела контрольно-ревизионной работы Управления финансов Грязовецкого муниципального района Вологодской области» (далее Главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Управления финансов Грязовецкого муниципального района, по предложению (согласованию) начальника отдела.

1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела контрольно-ревизионной работы Управления финансов. 

1.4. В своей деятельности Главный специалист руководствуется: Конституцией РФ, законами РФ, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, нормативными актами представительных и исполнительных органов власти области, Уставом Грязовецкого муниципального района, регламентом администрации района, другими нормативными актами органов местного самоуправления района, основными положениями Единой государственной системы делопроизводства, Положением об Управлении финансов района, регламентом Управления финансов, настоящей должностной инструкцией.

1.5. В своей работе Главный специалист отдела взаимодействует со структурными подразделениями, комиссиями администрации района и муниципальных образований, учреждениями, организациями и предприятиями района всех форм собственности, администрациями муниципальных образований.

2. Квалификационные требования.

2.1. Главный специалист должен иметь среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Экономика» и/или специальности «Финансы и кредит», «Экономика и управление», «Учет, анализ и аудит», удостоверенное дипломом государственного образца, без предъявления требований к стажу.
2.2. Должен знать Конституцию РФ, нормативно-правовые акты Российской Федерации и Вологодской области, Устав Грязовецкого муниципального района, муниципальные правовые акты Грязовецкого муниципального района; основы и порядок прохождения муниципальной службы;  Регламент Управления финансов, должностную инструкцию; порядок работы со служебной информацией; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; законодательство о труде; правила и нормы охраны труда, противопожарной безопасности; бюджетное законодательство, законодательные акты о бухгалтерском учете.
2.3. Главный специалист должен владеть профессиональными навыками и умением  оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции, применять в своей повседневной практике законодательство РФ, области и нормативно-правовые акты органов местного самоуправления района, разрабатывать проекты нормативно-правовых актов, эффективно планировать рабочее время, работать со служебной информацией, вести публичные выступления.

2.4. Главный специалист должен уметь работать:

- с периферийными устройствами компьютера (принтер, сканер, картридер, 

медиапроектор);

- в операционной системе Windows (XP, 7);

- в текстовом редакторе (Microsoft Office, OpenOffice);

- с электронными таблицами (Microsoft Office, OpenOffice);

- с подготовкой презентаций (Microsoft Office, OpenOffice);

- с сетью Интернет;

- с электронной почтой.

2.5. Главный специалист обязан не менее чем раз в три года обучаться на курсах повышения квалификации или проходить кадровую переподготовку по направлениям, соответствующим должностным обязанностям.

3. Должностные обязанности.

Главный специалист:

3.1. Непосредственно проводит, в соответствии с действующими инструкциями и положениями, плановые и по специальным заданиям комплексные и тематические проверки на объектах в соответствии с утвержденным планом работы  отдела
3.2. Осуществляет контроль за использованием межбюджетных трансфертов и бюджетных кредитов, представляемых муниципальным образованиям района из бюджета района.

3.3. Своевременно оформляет результаты ревизий и проверок и представляет их в соответствующие инстанции для принятия необходимых мер. 
3.4. Систематизирует и анализирует получаемую для работы информацию в соответствии с возложенными на него обязанностями.
3.5. Дает оперативные указания руководителям ревизуемого объекта об устранении выявленных нарушений и недостатков.

3.6. Ежеквартально представляет информацию о контрольно-ревизионной работе начальнику отдела.
3.7. Выполнять работу по подготовке документов для сдачи в архив.
3.8. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий направленных на повышение эффективности и целевого использования средств, их экономию, сохранность и организацию бухгалтерского учета.

3.9. Готовит материалы и участвует в работе проводимых Управлением финансов различных совещаний, семинаров, с работниками бухгалтерских и экономических служб бюджетных учреждений.
3.10. Выполняет  отдельные поручения начальника Управления финансов, начальника отдела
3.11. Обеспечивает конфиденциальность персональных данных работников Управления и несет ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных;

3.12. Соблюдает обязанности, установленные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями и дополнениями).

3.13. Представляет сведения в соответствии со ст.15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями и дополнениями), а также ст. 8, 8.1, 

HYPERLINK consultantplus://offline/main?base=LAW;n=116687;fld=134;dst=1000889 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (с последующими изменениями и дополнениями).
3.14. Соблюдает ограничения и запреты, установленные статьями 13,14 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями и дополнениями).

3.15. Соблюдает обязанности, установленные статье 11 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» по предотвращению и урегулированию конфликта интересов.

4. Права.
Главный специалист имеет право:
4.1. Проверять в ревизуемых, проверяемых учреждениях денежные документы, бухгалтерские книги, отчеты, сметы, наличие денежных сумм и материальных ценностей, а также получать объяснения должностных лиц и необходимые справки по вопросам, возникающим при производстве ревизий и проверок.

4.2. Получать от учреждений банков и других кредитных учреждений необходимые сведения, справки и копии с документов, связанных с операциями ревизуемых бюджетных учреждений.

4.3. Получать от других учреждений и организаций справки и копии с документов по операциям и расчетам с ревизуемыми, проверяемыми учреждениями.

4.4. Принимать в процессе ревизий и проверок совместно с руководителями ревизуемых учреждений необходимые меры к устранению выявленных нарушений финансовой дисциплины и нецелевого расходования средств, а также давать руководителям ревизуемых учреждений обязательные для них указания об устранении вскрытых нарушений.
4.5. Взаимодействовать в процессе работы со следственными органами, органами прокуратуры, отделами Управления финансов, отделами администрации района и Контрольно-счетной палатой.

4.6. Принимать решения в пределах своей компетенции.
4.7. Запрашивать от структурных подразделений органов местного самоуправления, специалистов управления финансов, главных распорядителей, финансовых органов муниципальных образований района необходимую для выполнения своих обязанностей информацию.

4.8. Принимать участие в семинарах, совещаниях и повышать свою квалификацию.
4.9. Вносить на рассмотрение руководства предложения, направленные на улучшение контрольно-ревизионной работы.
4.10. На обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11.  На отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения этой опасности.

4.12. Имеет права, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
5. Ответственность.
Главный специалист несет ответственность:
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в управлении финансов и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.5. За несоблюдение действующего законодательства, норм служебной этики, порядка обращения со служебной информацией;

5.6. За разглашение служебной информации, несанкционированное предостав-ление ее, а также злоупотребление ею в корыстных и личных целях;

5.7. За действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных инте-ресов граждан;

5.8. За сохранность установленной документации.
	Начальник управления финансов
	
	Н.А.Кузнецова

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	С инструкцией ознакомлен: _____________        _____________________________

                                                    подпись                                                      ФИО

«______» ______________ 20_____года
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