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Выписка из должностного регламента
заместителя начальника финансово-экономического отдела 

аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края
2. Квалификационные требования

Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры. 
2.1.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела необходимо наличие не менее четырех лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п. 2.2.1. настоящего должностного регламента.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знания основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
"О противодействии коррупции";

Устава Забайкальского края;

Закона Забайкальского края от 4 июля 2008 года № 21-ЗЗК 
"О государственной гражданской службе Забайкальского края";

Закона Забайкальского края от 4 июля 2008 года № 18-ЗЗК 
"О противодействии коррупции в Забайкальском крае";

постановления Правительства Забайкальского края от 15.03.2011 № 67 
"Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края";

3) требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
4) умения: 

- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по специальности, направлению подготовки профессионального образования "Бухгалтерский учет, анализ и аудит" или по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки профессионального образования "Экономика и управление" или иной специальности, направлению подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, направлению подготовки, указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями:

в сфере законодательства Российской Федерации:

Налогового кодекса Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации;

Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
Федерального закона от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";
иных правовых актов Российской Федерации, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

в сфере законодательства Забайкальского края:
Закона Забайкальского края от 7 апреля 2009 года № 155-ЗЗК "О бюджетном процессе в Забайкальском крае";
Закона Забайкальского края от 14 марта 2011 года № 477-ЗЗК "О Законодательном Собрании Забайкальского края";

Закона Забайкальского края от 14 марта 2011 года № 478-ЗЗК "О статусе депутата Законодательного Собрания Забайкальского края";
Закона Забайкальского края от 14 декабря 2016 года № 1421-ЗЗК "Об отдельных вопросах обеспечения деятельности лиц, замещающих государственные должности Забайкальского края"; 

постановления Законодательного Собрания Забайкальского края от 22.09.2010 № 263 "О Регламенте Законодательного Собрания Забайкальского края;

постановления Законодательного Собрания Забайкальского края от 27.09.2018 № 6 "О структуре Законодательного Собрания Забайкальского края";
иных правовых актов Забайкальского края, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2.2.3. Иные профессиональные знания, которыми должен обладать гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела:
структура Законодательного Собрания Забайкальского края (далее также – Законодательное Собрание);

структура аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края;

Служебный распорядок аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края;
Положение об аппарате Законодательного Собрания Забайкальского края, 
положения о структурных подразделениях аппарата;

Положение о финансово-экономическом отделе аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края;

Инструкция по делопроизводству в Законодательном Собрании Забайкальского края;

правила грамматики и стилистики русского языка;
служебные документы, регулирующие принципы организации бюджетного процесса, бухгалтерского учета;

основы экономики, анализа финансово-хозяйственной деятельности, контроля целевого расходования средств, сохранности денежных средств и материальных ценностей;

правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда и противопожарной безопасности.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:
оперативное осуществление обязанностей;

систематизация и структурирование информации, работа с различными источниками информации;

анализ и прогнозирование, эффективное планирование работы, ведение деловых переговоров, публичного выступления;

подготовка делового письма;

самообразование и повышение своей квалификации;

владение приемами межличностных отношений.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:
методы расчета всех видов оплаты труда, налогов, страховых взносов и расчетов с подотчетными лицами;
принципы бюджетного учета и налоговой отчетности.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:
расчет всех видов оплаты труда, налогов, страховых взносов, иных платежей в бюджеты всех уровней;

подготовка и сдача налоговой отчетности;

обработка и принятие к учету авансовых отчетов;

ведение бюджетного учета;

отражение на счетах бюджетного учета операций, связанных с финансово-хозяйственной деятельностью;
владение базами правовой информации: справочной правовой системой "Консультант Плюс", справочной правовой системой "Гарант";
навыки работы в программе по ведению бухгалтерского учета 1С: "Предприятие", в программах по начислению оплаты труда, сдачи налоговой и статистической отчетности;
умение выстраивать полное представление о проблемной ситуации;

умение аргументированно отстаивать свою позицию;

планирование и контроль собственной профессиональной служебной деятельности.
3. Должностные обязанности, права и ответственность 
гражданского служащего за неисполнение 
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
3.1. Цель: осуществление бюджетного планирования и бухгалтерского учета, составление бюджетной отчетности в Законодательном Собрании Забайкальского края. 
3.2. Должностные обязанности:
принимает к учету и обрабатывает авансовые отчеты;
оформляет заявления на выдачу в подотчет и выплату перерасхода по авансовым отчетам;
осуществляет контроль за своевременной сдачей авансовых отчетов и внесению в кассу перерасхода денежных средств;
составляет заявки на финансирование командировочных расходов;
ведет и формирует по итогам каждого месяца журнал операций расчетов с подотчетными лицами;
прозводит расчеты всех видов оплаты труда: Председателю, заместителям Председателя, депутатам, государственным гражданским служащим и работникам аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края;
анализирует и контролирует учет табелей рабочего времени и готовит табели к счетной обработке;
принимает к расчету документы и производит начисление компенсаций на санаторно-курортное лечение;
оформляет лицевые счета по заработной плате;
производит расчеты налогов и сборов в бюджеты всех уровней, страховых взносов и иных платежей;
осушествляет контроль своевременного перечисления налогов и сборов в бюджеты всех уровней, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды;
осуществляет контроль оформления договоров ГПХ с физическими лицами, договоров с помощниками депутатов и актов выполненных работ, оказанных услуг;
производит расчеты вознаграждения, налогов и страховых взносов помощникам депутатов и физическим лицам по договорам ГПХ;
отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с начислением заработной платы, вознаграждений, налогов и страховых взносов;
подготавливает и сдает отчетность по налогам, исчисленным с фонда оплаты труда в Фонд социального страхования РФ, Пенсионный фонд РФ, Министерство финансов Забайкальского края, Управление статистики по Забайкальскому краю;
составляет заявки на финансирование заработной платы, вознаграждения, страховых взносов и компенсаций на санаторно-куротное лечение;
осуществляет работу по оформлению документов для назначения пенсий депутатам и работникам Законодательного Собрания Забайкальского края и по направлению сведений о трудовом стаже застрахованного лица в отделение Пенсионного фонда РФ;
оформляет и выдает справки физическим лицам о заработной плате, получения имущественных вычетов, субсидий, кредитов и т.п;
организует работу по оформлению пластиковых карт новым сотрудникам, а также осуществляет взаимодействие с кредитными организациями;
ведет и формирует по итогам каждого месяца журнал операций расчетов по оплате труда;
принимает к учету возмещение  депутатам, осуществляющим свои полно- мочия без отрыва от основной деятельности и членам Молодежного парламента, расходов связанных с их участием в заседаниях и по служебным поездкам;
участвует в формировании учетной политики Законодательного Собрания Забайкальского края;
вносит предложения по изменению и распределению бюджетных ассигнований на очередной финансовый год и первый, второй, третий годы планового периода;
участвует в подготоке проектов структуры, штатного расписания, фонда оплаты труда и сметы расходов на очередной финансовый год;
участвует в разработке мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и исполнение сметы расходов, на рациональное использование финансовых и нефинансовых активов;
участвует в подготовке ежемесячной, квартальной и годовой бухгалтерской отчетности, налоговых и статистических отчетов;
осуществляет мероприятия внутреннего финансового контроля в Законодательном Собрании Забайкальского края;
принимает участие в качестве представителя финансово-экономического отдела в мероприятиях (совещаниях, рабочих встречах, сенинарах, заседаниях комиссий и т.п), связанных с функциями отдела;
предоставляет необходимую бухгалтерскую информацию внутренним и внешним пользователям;
осуществляет консультирование депутатов, работников аппарата Законодательного Собрания по вопросам, относящмся к компенсации отдела;
исполняет поручения вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.3. Права:

Основные права гражданского служащего определены статьей 14 Феде-рального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

В рамках функций финансово-экономического отдела гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, также имеет право:

вносить предложения о совершенствовании работы отдела;


принимать участие в семинарах, совещаниях, конференциях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

пользоваться информационными базами данных;

запрашивать от структурных подразделений Законодательного Собрания Забайкальского края материалы, необходимые для работы отдела.
3.4. Ответственность:

Гражданский служащий несет:

дисциплинарную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на него должностных обязанностей;

дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Перечень показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

исполнительская дисциплина;

соблюдение установленных требований к служебному поведению (служебной дисциплине);

отношение к исполнению гражданским служащим своих должностных обязанностей;
важность, сложность и количество исполненных заданий, подготовленных и рассмотренных документов;

профессионализм и способность принятия управленческих решений;

результаты документальной ревизии контролирующих органов;

отсутствие обращений гражданских служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей.
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