Додаток 6.
до рішення виконавчого комітету 
Баришівської селищної ради 
 від 15.03. 2019  р. №______


	
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу фінансів

Начальник відділу фінансів аппарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради є посадовою особою Баришівської селищної ради, призначається на посаду розпорядженням селищного голови за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. Звільняється з посади розпорядженням селищного голови згідно чинного законодавства. Підпорядкований селищному голові, першому заступнику селищного голови, у безпосередньому підпорядкуванні знаходяться працівники відділу.

Завдання, обов'язки та повноваження.

1. Здійснює керівництво діяльністю відділу апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради, розподіляє обов'язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу. 
2. Забезпечує виконання покладених відділ завдань, відповідно до Положення про відділ фінансів апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради, затвердженого рішенням селищної ради від 21.02.2019 № 61-05-07.
3. У межах своєї компетенції видає доручення, організовує підготовку проектів розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету та селищної ради, контролює їх виконання. 
4. Вносить селищному голові пропозиції щодо структури відділу. 
5. Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації відповідних працівників відділу. 
6. В межах визначеної компетенції забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу. 
7. У межах компетенції разом із фахівцями відповідних відділів виконавчого комітету ради забезпечує виконання доручень селищного голови та його заступників, керуючого справами, здійснює підготовку проектів поточних та перспективних планів роботи відділу. 
8. Проводить аналіз та узагальнення матеріалів про хід виконання організаційно-розпорядчих документів для керівництва виконавчого комітету ради. 
9. Здійснює організаційну роботу, спрямовану на реалізацію завдань у відповідній сфері управління. 
10. У процесі виконання завдань, покладених на відділ, забезпечує співробітництво з іншими виконавчими органами та виконавчим комітетом ради, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, представницькими органами, а також з підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян. 
11. Подає в межах своїх повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень. 
12. Забезпечує роботу з ведення діловодства в відділі. 
13. Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу звернень від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напряму діяльності відділу, а також підготовку за результатами їх розгляду проектів відповідних рішень.  
14. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в відділі. 
15. Інформує селищного голову та Баришівську селищну раду про стан виконання повноважень, покладених на відділ. 
16. Затверджує розпис доходів і видатків селищної бюджету на рік і тимчасовий на відповідний період;
17. Забезпечує відповідність розпису селищного бюджету встановленим бюджетними призначенням;
18. Забезпечую проведенню на будь якому етапі складання проекту селищного бюджету аналізу бюджетного запиту, поданого головним розпорядником бюджетних коштів, щодо його відповідності меті, пріоритетності, а також дієвості та ефективності використання бюджетних коштів;
19. Приймає рішення про включення бюджетного запиту до пропозиції проекту селищного бюджету перед поданням його на розгляд селищної ради;
20. Організовує роботу, пов’язану із складанням проекту селищного бюджету, за дорученням керівництва селищної ради визначає порядок і терміни подання структурними підрозділами селищної ради матеріалів для підготовки проектів селищного бюджету;
21. Забезпечує протягом бюджетного періоду відповідність розпису селищного бюджету встановленим бюджетним призначенням
22. Здійснює у процесі виконання селищного бюджету прогнозування доходів та проводить аналіз доходів;
23. Забезпечує організацію  виконання селищного бюджету, а також разом з органами: державної податкової служби, державної казначейської служби, іншими структурними підрозділами селищної ради забезпечує надходження доходів до селищного бюджету та вживає заходів для ефективного витрачання бюджетних коштів;
24. Забезпечує захист фінансових інтересів держави та здійснює у межах своєї компетенції контроль за дотриманням бюджетного законодавства;
25. Інформує селищну раду про стан виконання селищного бюджету та подає на затвердження звіт за кожний звітний період (квартал, півріччя, 9 місяців, рік);
26. Здійснює у встановленому порядку організацію та управління виконання селищного бюджету, координує в межах своєї компетенції діяльність учасників бюджетного процесу з питань виконання бюджету;
27. Забезпечує проведенню моніторингу змін, що вносяться до селищного бюджету;
28. Забезпечує розгляд балансів і звітів про виконання селищного бюджету та інші фінансові звіти, подані державною казначейською службою та погоджує їх ;
29. Розглядає звернення та готує пропозиції для прийняття рішень про виділення коштів з резервного фонду селищного бюджету;
30. Проводить разом з органами державної податкової служби аналіз стану надходження доходів до селищного бюджету, готує пропозиції про доцільність запровадження місцевих податків, зборів, а також пільг;
31. Перевіряє правильність складання і затвердження кошторисів та планів використання коштів установами і організаціями, які фінансуються з селищного бюджету;
32. У межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції.
33.  Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг. 
34. . Веде журнал реєстрації договорів ради та виконавчого комітету, забезпечує їх належне зберігання. 
35. У разі тимчасової відсутності працівника відділу виконує його обов’язки або визначає інших працівників відділу, відповідальних за їх виконання.



Має право.

1.Запитувати необхідну для аналізу інформацію від виконавців про стан виконання розпорядчих документів, доручень. 
2.За дорученням керівництва ради представляти селищну раду в інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції. 
3. В межах своїх повноважень та на виконання завдань відділу видавати доручення, організовувати та контролювати їх виконання. 
4.Одержувати в установленому порядку від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підвідомчих підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ ради завдань. 
5.Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 
6. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
7. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов'язків. 
8.Вносити на розгляд селищного голови пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу ради та служби в органах місцевого самоврядування.



Повинен знати.

Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про  запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; засади зовнішньоекономічної політики України, основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; основи права, політології та ринку праці; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Баришівської селищної ради; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

Кваліфікаційні вимоги.

Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.




Керуюча справами ( секретар )
виконавчого комітету                                                          О.М. Нестерова      


З посадовою інструкцією ознайомлений :





