ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

фінансового управління  Глухівської міської ради                                               

                                                                          

01.07.2021 № 8-ОД                                              
ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу прогнозування доходів та 
фінансів виробничої сфери фінансового управління 

Глухівської міської ради
I. Загальні положення
1. Головний спеціаліст  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери  є посадовою особою місцевого самоврядування.
2. У своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Бюджетним та Податковим кодексами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, наказами Міністерства Фінансів України, наказами та інструкціями Державної Казначейської служби України, рішеннями міської ради,  розпорядженнями міського голови, начальника фінансового управління, а також Положенням про фінансове управління і цією посадовою інструкцією.

3. Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі. Звільняється з посади міським головою.
4. Підпорядковується  начальнику відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери та начальнику фінансового управління. Підпорядкованих  немає.

5. На час відсутності головного спеціаліста  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери, його посадові обов'язки виконує начальник  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери.
II. Завдання та обов’язки

1.Здійснює контроль та аналіз за дотриманням управлінням соціального захисту населення міської ради законодавства щодо використання бюджетних коштів, передбачених на надання пільг та соціальних допомог населенню по міському, обласному та державному бюджету.  
2. Здійснює заходи щодо ведення комп’ютерного обліку надходжень податків до місцевого бюджету для формування комп’ютерної системи «Аналіз доходів бюджету в розрізі платників податків» згідно проекту «Е-рішення для громад».
3. Проводить аналіз, моніторинг доходів бюджету в розрізі казначейських виписок, щоденний моніторинг за надходженнями до бюджету в розрізі податків та платників. 
4. Проводить моніторингову оцінку впливу фінансового стану підприємств та бюджетних установ на виконання доходної частини бюджету.
5.  Проводить моніторинг на базі статистичної, фінансової звітності, даних програмного забезпечення «Е-рішення для громад», аналізу економічного і фінансового стану підприємств, установ і організацій, готує пропозиції щодо визначення додаткових джерел фінансових ресурсів.
6. Здійснює аналіз разом з працівниками управління соціально-економічного розвитку міської ради та реєстру територіальної громади міської ради, щодо сплати місцевих податків юридичними та фізичними особами та звірки платників по сплаті податків за користування землею та нерухомим майном комунальної власності. 

 7.Приймає участь у  роботі, пов’язаній із складанням прогнозу та проєкту бюджету Глухівської міської територіальної громади  та підготовці відповідних документів по уточненню бюджету громади.
8. Визначає порядок і терміни подання управлінням соціального захисту населення міської ради матеріалів та розрахунків по пільгах та інших соціальних допомог населенню  для підготовки проєкту  громади в частині соціального забезпечення.

9. Здійснює аналіз бюджетних запитів закріплених галузей і установ, зведення та включення до проєкту бюджету міста.

10. Забезпечує протягом бюджетного періоду відповідність розпису міського бюджету встановленим бюджетним призначенням.
11. Складає розпис видатків бюджету на надання пільг та інших соціальних допомог населенню у встановленому порядку готує пропозиції щодо внесення змін до розпису у межах річних бюджетних призначень.


12. Аналізує та надає начальнику управління пропозиції щодо  внесення змін до помісячного розпису за обґрунтованим  поданням головного розпорядника  коштів, звертаючи особливу увагу на збалансування при внесенні змін.



13. Здійснює аналіз стану фінансового забезпечення, аналізує надані головним розпорядником заявки на фінансування, перевіряє залишки асигнувань та надає пропозиції щодо фінансування закріпленої установи начальнику фінансового управління.

14. Перевіряє правильність складання і затвердження паспортів бюджетних програм, кошторисів доходів та видатків головного розпорядника  та планів  використання  коштів одержувачів, які фінансуються з міського бюджету.

15.  Приймає участь у складанні пояснювальної записки до квартальних та річного звітів про виконання міського бюджету.
16. Складає лімітні довідки за закріпленими установами з визначенням річних обсягів асигнувань в цілому  по загальному фонду, спеціальному фонду  та доводить до головного розпорядника.

17. Проводить розподіл за кодами функціональної класифікації та перерахування субвенцій з державного бюджету, обласного бюджету місцевому бюджету на надання пільг та  інших соціальних допомог в межах обсягу отриманої субвенції.


18.Здійснює аналіз звітів про виконання паспортів бюджетних програм, оцінки ефективності бюджетних програм, порівняльного аналізу ефективності бюджетних програм, які виконуються розпорядниками коштів.
19. Складає  договори та додаткові угоди  про передачу та прийняття міжбюджетного трансферту між Сумською обласною радою та Глухівською міської територіальної громади в частині пільг та інших соціальних допомог населенню.
20. Приймає участь у підготовці інформації виконавчому комітету та міській раді  про стан виконання міського бюджету за кожний звітний період і поданні річного та квартальних звітів, пояснювальної записки до звітів  про виконання міського бюджету.

21. Приймає участь у складанні річного та квартального плану роботи управління.

22. За дорученням начальника  управління, у межах своєї компетенції розглядає листи підприємств, організацій та окремих громадян.

23. Здійснює аналіз бюджетних запитів з використання програмно-цільового методу.
24. Готує іншу необхідну інформацію за дорученням Департамента фінансів, начальника фінансового управління. 
25. Організовує роботу щодо проведення атестації, щорічної оцінки виконання особами місцевого самоврядування фінансового управління покладених на них обов`язків і завдань за результатами роботи попереднього року.
26. Забезпечує збереження кадрових документів та інших документів до передачі  їх в архів в установленому порядку.
27. Приймає участь у проведенні економічного навчання.
28. Проводить роботу з резервом кадрів фінансового управління, а також здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву.
29. Оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам, вносить про це записи до трудових книжок.
30. Обчислює стаж роботи та державної служби, служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням рангу, надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості.

31. Забезпечувати своєчасне складання графіку відпусток працівників фінансового управління Глухівської міської територіальної громади.
32. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників.
33. Контролює та забезпечує подання Департаменту фінансів інформацію щодо змін в облікових даних працівників фінансового управління.
34. Організовує своєчасне подання посадовими особами місцевого самоврядування фінансового управління Глухівської міської ради декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом України «Про запобігання корупції». Проведення  роз'яснювальної роботи щодо їх заповнення.
35. Забезпечує ведення військового обліку військовозобов'язаних і призовників в фінансовому управлінні Глухівської міської ради відповідно до постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов'язаних» від 07.12.2016 №921.
36. Оформляє та подає документи про прийняту, звільнену, вакантну посадову особу  фінансового управління до міського центру зайнятості.
37. Організовує висвітлення діяльності фінансового управління на сайті Глухівської міської ради та в газетах.

38.  Бере участь в роботі комісій міської ради щодо розгляду заяв про виплату грошової компенсації за належні для отримання жилі приміщення членів сімей загиблих військовослужбовців, а також інвалідів І-ІІ групи з числа військовослужбовців, які брали безпосередню участь в антитерористичній операції;  щодо розгляду заяв про виплату грошової компенсації за належні для отримання жилі приміщення для деяких категорій осіб, які брали участь в бойових діях на території інших держав, а також членів їх сімей; щодо розгляду заяв про виплату грошової компенсації за належні для отримання жилі приміщення для внутрішньо переміщених осіб, які захищали незалежність, суверенітет та територіальну цілісність України; щодо вирішення питань проведення безоплатного поточного ремонту житлових будинків і квартир особам з інвалідністю внаслідок війни І групи, крім осіб інвалідність яких пов'язана з ліквідацією наслідків Чорнобильської катастрофи.
39. Приймає участь в засіданні комісії із питань соціального страхування та займається оформленням протоколів згідно листків тимчасової втрати працездатності.
40. Входить у склад робочої групи для обстеження пасажиропотоку на міських маршрутах загального користування.
41. Веде контрольні справи до розпорядчих документів в межах компетенції.

42. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.
43.  Здійснює інші функції, пов'язані з виконанням покладених на нього завдань.
III. Права
Головний спеціаліст  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери має право:

1. У встановленому порядку запитувати та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, організацій різних форм власності, установ необхідну інформацію, статистичні та оперативні дані, звіти, інші документи для виконання покладених на нього обов'язків.

2. У встановленому порядку та в межах своєї компетенції подавати пропозиції начальнику управління про обмеження або припинення бюджетних асигнувань відповідно до статті 117 Бюджетного кодексу України та вжиття заходів до розпорядників та одержувачів бюджетних коштів за вчинені ними бюджетні правопорушення, передбачені статтею 118 Бюджетного кодексу України.

3. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій, об‘єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до його компетенції.

4. Подавати керівнику пропозиції та рекомендації про вдосконалення роботи фінансового управління, про підвищення кваліфікації працівників.

5. Надавати пропозиції щодо складання річного та квартального плану роботи управління.
6. Надавати консультативну, методологічну допомогу працівникам бюджетних установ з питань використання бюджетних коштів у відповідності з діючою нормативною базою.
7. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
IV. Відповідальність
            Головний спеціаліст  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери несе відповідальність за:

1. Не виконання функціональних обов’язків, передбачених  цією посадовою інструкцією.

  
2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невиконання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів та обмежень пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування її проходженням, невиконання вимог Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції».


3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.

V. Повинен знати
Конституцію України, Бюджетний Кодекс України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, архівної справи, регламент роботи виконавчого комітету, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби. 
VI. Кваліфікаційні  вимоги
Вища економічна освіта не нижче ступеня, бакалавра, вільне володіння державною мовою. Без вимог до стажу роботи.
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
  Головний спеціаліст  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери:

1. Взаємодіє з іншими відділами фінансового управління, виконавчого комітету міської ради, управлінням праці та соціального захисту населення міської ради, управлінням Держказначейства в м. Глухів, Департаментом фінансів в межах своєї компетенції.
2. Отримує від начальника відділу інформацію нормативно-правового і організаційного характеру, ознайомлюється з відповідними документами за напрямом діяльності.

3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до його компетенції, з працівниками відділу.

