ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела финансово-экономического мониторинга управления экономики администрации муниципального образования  Кореновский муниципальный район Краснодарского края
Для замещения должности ведущего специалиста отдела финансово-экономического мониторинга управления экономики администрации муниципального образования Кореновский муниципальный район Краснодарского края устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь профессиональное образование по профилю замещаемой должности;
2.1.2. Для замещения должности  ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3 Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
б) работать в информационно-правовых системах;

в) планировать и рационально использовать рабочее время;

г) достигать результата;

д) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и организациями;

е) в области информационно-коммуникационных технологий;

и) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее образование специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Устава муниципального образования Кореновский район;

Регламента администрации муниципального образования Кореновский район;

положения об отраслевом (функциональном) органе администрации муниципального образования Кореновский район, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

правил служебного распорядка;

правил документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Кореновский район, ее отраслевых (функциональных) органах;

порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной тайне);

норм охраны труда и противопожарной защиты;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

Федеральный закон от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля»;

принципы государственного регулирования экономики;

принципы защиты прав физических лиц, юридических лиц и индивидуальных  предпринимателей;
направления и специфика деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации;
порядок осуществления контроля за выполнением муниципальных правовых актов по развитию экономики муниципального образования;

понятие налогов и сборов в Российской Федерации;

виды налогов и сборов в Российской Федерации и порядок их установления и отмены.
2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;

коммуникативности и умениями строить межличностные отношения;

составления и исполнения перспективных и текущих планов;

подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений и иных материалов по профилю деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

владения официально-деловым стилем современного русского языка;

пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет", работы в операционной системе, работы с электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами.

умение анализировать большой объем информации;

умение подготовки докладов и публикаций;

умение составлять бухгалтерскую и статистическую отчетность;

умение использовать методы экономического анализа финансовых показателей;

умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении экономики администрации муниципального образования Кореновский район, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя, а в его отсутствии – лица, его замещающего;

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом 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, осуществлять делопроизводственный контроль;

3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденный муниципальным правовым актом, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.9. Обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию федеральных законов и законов Краснодарского края.

3.10. Осуществлять обработку персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации и правовыми актами администрации муниципального образования Кореновский район в области персональных данных.

3.11. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.12. Оказывать консультативно – правовую помощь сотрудникам администрации муниципального образования по экономическим и финансовым вопросам, оказание им практической помощи в проведении этой работы.

3.13. Проводить ежемесячное составление реестра хозяйствующих субъектов, находящихся в различных процедурах банкротства.

3.14. Проводить ежеквартальное наблюдение фактически имеющейся текущей и просроченной задолженности во все уровни бюджета и внебюджетные фонды хозяйствующих субъектов, находящихся в различных процедурах банкротства.

3.15. Проводить ежеквартальное информационно-аналитическое наблюдение погашения текущей и просроченной задолженности во все уровни бюджета и внебюджетные хозяйствующими субъектами, находящимися в различных процедурах банкротства.

3.16. Проводить информационно-аналитическое наблюдение за хозяйствующими субъектами, находящимися в различных процедурах банкротства и имеющих задолженность по заработной плате. 

3.17. Осуществлять информационно-аналитическое наблюдение за   предприятиями, имеющими задолженность по платежам в бюджет более 300,0 тысяч рублей свыше трех месяцев (просроченную задолженность), и индивидуальных предпринимателей, имеющих задолженность более 500,0 тысяч рублей свыше трех месяцев.

3.18. Проводить ежеквартальное информационно-аналитическое наблюдение за имущественным комплексом предприятий банкротов муниципального образования Кореновский район и предоставлять отчетность в министерство экономики Краснодарского края.

3.19. Вести информационный блок «Банкротство», «Новостная лента управления экономики» на официальном сайте администрации муниципального образования Кореновский район.

3.20. Осуществлять ежеквартальное информационно-аналитическое наблюдение убыточных предприятий, с целью их финансового оздоровления и проведения мероприятий на территории муниципального образования Кореновский район.

3.21. Осуществлять ежеквартальное информационно-аналитическое наблюдение за уровнем заработной платы предприятий муниципального сектора экономики муниципального образования Кореновский район.

3.22. На постоянной основе осуществлять информационно-аналитическое наблюдение задолженности по заработной плате на действующих предприятиях Кореновского района. Организовывать работу по выявлению задолженности по заработной плате в поселениях Кореновского района. 

3.23. Осуществлять ежеквартальное информационно-аналитическое наблюдение за уровнем заработной платы бюджетообразующих предприятий муниципального образования Кореновский район.

3.24. Проводить планомерную работу, направленную на выявление резервов поступления налога на доходы физических лиц в бюджет.
3.25. Проводить работу, в рамках полномочий, по вопросам доведения заработной платы до прожиточного минимума, легализации «теневой» заработной платы с руководителями организаций независимо от форм собственности по вопросам установления заработной платы:

- минимальной не ниже прожиточного минимума;

- своевременность выплаты заработной платы;

- своевременность и полнота перечисления в бюджет сумм налога на доходы физических лиц. 
3.26. Разрабатывать и согласовывать  среднесрочный и долгосрочный прогноз социально-экономического развития муниципального образования Кореновский район в части фонда заработной платы.
3.27. Осуществлять координацию действий, организацию и внедрение практики бережливого производства в отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Кореновский район, а также в подведомственных учреждениях.
3.28. Участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение финансовой грамотности населения.

3.29. Проводить мониторинг реализации муниципальных программ на территории муниципального образования Кореновский район. Осуществлять организационно-методическую деятельность по формированию и разработке муниципальных программ (подпрограмм).

3.30. Проводить анализ эффективности реализации действующих муниципальных программ, готовить предложения о принятии новых муниципальных программ на очередной финансовый период.

3.31. Проводить подготовку информации по краевым письмам, постановлениям и распоряжениям, ответов на жалобы, заявления граждан, запросы организаций.


3.32. Осуществлять отбор и оформление документов постоянного срока хранения управления экономики для сдачи их в архив и сохранность данных документов.


3.33. Проводить разработку проектов правовых актов, распорядительных документов по экономическим вопросам на территории муниципального образования Кореновский район.

3.34. Выполнять иные поручения руководителя.
Контакты по вопросу замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования  Кореновский муниципальный район Краснодарского края
8(86142) 45076 Лаштабега Юлия Юрьевна

lashtabegayulia@admkor.ru 

начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы управления делами администрации муниципального образования  Кореновский муниципальный район Краснодарского края
