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1. Общие положениrI

1.1. Настоящая должностн€tя инструкция опредеJIяет должностные
обязанности, права и ответственность главного специЕlписта отдела казначей-
ского исполнения бюджета управлениrI финансово-бюджетной политики (да-
лее - отдел).

1.2. Главный специЕrлист отдела явJIяется муниципальным сJryжапшм,
отнесенным к старшей цруппе должностей муницип€rпьной службы.

1.3. Главный специЕIпист отдела Е€вначается на должностъ и освобож-
дается от нее прикЕlзом заместитеJUI главы администрации - руководитеJU{
аппарата.

L.4. На должноСтъ главного специ€rлиста отдела нЕвначается лицо,
имеющее среднее профессионапьное образовшrие, без предъявления требо-
ваний к ста?ку работы.

1.5. Главный специалист отдела подчинrIется начЕ[льнику отдела или, в
его отсутствие, заместитеJIю началъника отдела.

1.б. Главньй специЕtлист отдела должен обладать:
1 .6. 1 . профессион€lJIьными знаниями:
- законодательства по профиJIю деятельности;
- программных документов, необходимых дJrя испоJIнениrI должност-

ньтх обязанностей;

- основ информационного, документационного, финансового обеспе-
чени,I и иныХ сфер деятелъности администрации городского оIФуга город
Воронеж
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Т .6.2. профессионЕuIьными Еавык€lми:
- планирования сlryжебной деятелъЕости;
- аналитической работы;
- нормотворческой деятелъности;
- систематизации и подготовки информационньIх материаIIов;
- ОРГанизации взаимодействия с органами государственной власти

В оронежской области, иными должностными лицами;
- ДРУГИМИ наВыками, необходимыми дJuI исполнения должностнъD(

обязанностей.
1.7. В своей работе руководствуется:
- Констиryцией Российской Федерации;
- Федершьным законодательством;
- Бюджетным кодексом РФ;
- ПРаВоВыми актами Президента Российской Федерации, Правитель-

ства Российской Федерации;
- ПРИказаМи и инструкциями Министерства финансов Российской Фе_

дерации;
- приказами Казначейства России;
- законодательством Воронежской области;
- УСТаВОм городского округа город Воронеж и иными правовыми ак_

ТаМИ ОРГаНоВ местного самоуправлениrt городского округа город Воронеж;
- ПОложеЕием об управлении финансово-бюджетной политики, По_

ложением об отделе, а тЕж же настоящей должностной инструкцией.
1.8. В ПеРИОД Временного отсутствиrI главного специаписта отдела его

обязанности исполЕяет лицо, нЕвначенное начапьником отдела.

2. .Щолжностныеобязанности

2. 1 . СОбЛЮдает и испоJI}Iяет обязанности Iшуницип€lпьного сJIужащего,
предусмотренные Федеральным законом от 02.0з.2007 Ns 25_ФЗ (о
Ntуниципалъной слryжбе в Российской Федерацип>.

2.2. ОСУществJIяет казначейские IuIатежи при казначейском
обслуживании операций с денежными средствами поlцrчателей средств
бюджета городского окр)га, бюджетнъпс и автономнъIх 1"rреждений,
явJIяющI/D(ся косвенными }пIастниками системы кzlзначейскrо< платежей.

2.3. ОСУществпяет санкционирование оIшаты денежньD( обязательств
по.ггуrателей оредств бюджета городского ощруга, В соответствии с
Поряfiком, утвержденным руководителем управлениrI.
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2.4. Осуществляет санкционирование расходов бюджетньгх и
автономнъD( уIреждений, в соответствии с Порядком, утвержденным
руководителем управлениrI.

2.5. Формирует распорлкения о совершении казначейскlD( платежей
на осноВаниИ распорядительньD( змвок управления образовzlния и з€швок
на выплату средсТВ ГчtУНИципальньIх бюджетнъD( и автономньrх учреждений,
подведомственных управлению образования.

2.6. ПредоставJUIеТ по письменному требованию муниципапьного
учрежденшI копии платежньIх поруrений с отметкой управлениrI об
исполнении.

2.7. Проводит консультации муниципЕчIьЕых учрешдений городского
округа по вопросЕuчr, возникаIощим в процессе обслryживания лицевых
счетов.

2.8. Взаимодействует с отделами управления финансово-бюджетной
политикИ )чреждениями городского округа в предел€lх поJшомо.lий отлела.

2.9. Вьшолняет распоряжения начаlIьника отдела в цредел€ж
полноN{очий, установлеIIнъIх должностной инструкцией.

2-|0. ИЗуrает программные продукты, исполъзуемые в управлении дJUI
выпоJIIIения работы в объеме доJDкностных обязанностелi.

2.1|. обеспечивает своевремеЕное рассмотрение писем и
предложений по вопрос€шr, отноёящимся к своей компетенции.

2.12- ОСУЩеСТВJIЯеТ рабоry по комплектованию, хранению, yleTy и
исполъзованию архIIвIIъD( докупiеrrтов, образовавшю(ся в процессе
деятельности отдела.

2.1з. Соблюдает требования законодательства о цротиводейсrэии
коррупции.

2-14.СОб.ПЮДаеТ ПРаВIIла вIIутреннего трудового распорядка, противо_
пожарной безопасности, охраны труда, техники бёзопасности.

2.|5- ОсуществJUIет другие должностные обязанности в с.оответствии с
но.рмативными правовыми акт€lми органоts местного самоуправления
городского округа и Положением об отделе

aJ. Права

Главный специЕuIист отдела имеет право:
з.1. ЗапрашИвать и поJrучатъ в устаЕовленном порядке от органов

местIIого самоуправления городского оIФуга город Воронеж, организаций,
учреждений необходимые сведеншI дJUI выполне}Iия должностньпr обязанно-
стей в пределах компетеЕции отдела.
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3.2. Вноситъ предложения по совершенствованию работы отдела.
3.З. Повышатъ свою квалификацию.
З.4. I,IMeeT другие права, цредусмотренные Федеральным закоЕом от

02.0з.2007 }l9 25-ФЗ (О муниципальной сrryжбе в Российской Федерации>.

4. ответственностъ

главньй специапист отдела несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлg;lатц€о исполнение доJDкностнъIх

обязанностей, цредусмотренных настоящей инструкцией.
4.2. За несоблюдение требований, установленнъD( статъями !2, lз,.!4,

|4,L, |4.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 Nь 25-ФЗ <<О rчrуrrици-
пальной сrryжбе в Российской Федерацип>, Трудовым кодексом Российской
Федерации, антикоррупционным законодательством, нормативными цраво-
выми актами Российской Федерации, цравовыми актами Воронежской обла-
сти, нормативными и иными правовыми актами администрации городского
округа город Воронеж.

4.3. За достоверность информации, представjIяемой руководству го-
родского округа.


