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ГЛаВНого специ€tлиста отдеда правового сопровождения финансового
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городског0 округа город Воронеж

I. Общце положения
1.1. Настоящая доJDкностна;I инструкция определяет должностные

обязанности, права и ответственЕостъ главного специ€Lписта отдела

правового сопровождения финансового KoHTpoJUI управлениlI финансово-
бюджетной политики администрации городского округа гсрод Воронеж

(далее - отдел).

1.2. Главный специ€tлист является муниципальным служащим,

отнесенным к старшей группе должнOстей муrrиципатtьной службъi.

1.3. Главный специ€tjlист н€Lзначается IIа должность и освобождается от

должности прик€вом заместителя главы администрации руководителя
аtIIrарата по согласов€tнию с руководителем управления финансово-
бюджетной политики админиатрации городского округа город Воронеж

(дшrее - управление).

1.4. На доJDкносТъ главноГо специrlJIиста назначается лицо, имеющее

среднее профессион€tпъное образование, без предъявлений требований к
стажу.

1 . 5. Главный специаJIист подчиняется начаJIънику отдела.

1.6. Главный специапист должен обладать:

1.б, 1. профессионаJIъными знаниями;

- законодателъства по профилю деятельцости;
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- программных документов, неQбходимых для исполненшI

должностньD( обязанностей;

- основ информационного,, документационного, финансового

ОбеСПеЧеНvýI И иных сфер деятельности администрации городского 0Iс5lуга

город Воронеж

1.6.2. профессионаJIьными навыками:

- анаIIитической работы;

- нормотворческой деятелъности;

- систематизации и rтодготовки информационных материалов;

- подготовки ответов на обращения и жалобы граждан;

- организации взаимодействия с органами государственЕой власти

Воронежокой области, иными должнqстными лицами;

- другими навыками, необходимые для исполнения должностных

обязанностей.

1.7. В своей работе руководствуется:

- Констиryцией Российской Федерации;

- фелералъным законодательством;

- Бюджетным кодексом РФ;

- правовыми акт€lми Президента Российской Федерации,

Правительства Российской Федерации;

- федераJIьными стандартами внутреннего (муниципального)

финансового контроля, утвержденными цормативными правовыми

актами Правительства Российской Федерации;

- прик€ýами и инструкциrIми Министерства фшrансов Российской

Федерации;

- законодательством Воронежской области;

- Уставом городского округа и иными правовыми актами органов

местного самоуправления городского округа;

- Положением об управлении финансово-бюджетной политики,

Положением об отделе, а также настоящей должностной инструкцией.
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1.8. В период временного отсутствиrI главного специалиста его

обязанности выполняет сотрудник гtо выбору нач.uiьника отдела.

II. ffолжностцые обязанности

2.1. Соблюдает и исполняет обязанности муницип€lJIьного служащего

предусмотренные Федера-гrьным законом от 02.0з.2а07 }lb 25-Фз (о
мунициПалъной службе в Российской Федерации).

2.2. Соблюдает и исполняет обязанности должностного лица органа
внутреннего муницишrLпьного финансового KoHTpoJUI утвержденные
постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2020 Ns 100
(об утверждении федера_пьнOго стандарта внутреннего государственного
(муниципалъного) финансового контроJIя <<Права и обязанности

должностных лиц органов внутреннег0 государственного (муниципального)

финансового KoHTpoJUI и объектов вкутреннего государственного
(муниципалъного) финансового контроля (rх должностных лиц) при
осуществлении внутреннего государственного (uпуr"ципального)

финансового контродя)).

2.з- Участвует в разработке проектов приказов управления,
нормативных правовых актов городского округа город Воронеж по вопросам,
относящимся к компетенции отдела.

2.4- Рассматривает по пору{ению начщIьника отдела обращения и
заявлени,I |раждан, индивидумъньж,ПРеДПРинимателей и юридических лиц
поступивших в отдел и готовит ответы на них.

2.5. Представляет интересы городского округа горOд Воронеж,

управления в судах (арбитражных, общей юрисдикции всех инстанций),
государствеIIньгх органах и иньIх организациях р€tзличных организационно-
правовых форм и форм собственности.

2-6. Составляет протоколы об административных правонарушеншD( в
порядке устаЕовЛенном, законодателъством об административных
правоrrарушениrD( Российской Федер ации.
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2.7. Взаимодействует со структурными подразделениями

администрации городскOго округа и отделами управления ITо воцросам,

отнOсящимся к компетенции отдела.

2.8. Проводит гrроверку исполнительных и иньгх дочrментов,
поступившIо( в управление дJuI исполЕения судебных актов.

2.9. ВНОсит lrредложения по организации и совершенствованию

деятельности отдела.

2.10. Осуществляет работу по комплектованию, хранению, у{ету и
использованию архивных документов, образовавшихся в процессе

деятельности отдела, контроль за состоянием делопроизводства в отделе.

2.1 1. СОблюдает требования законодательства о IIротиводействии

коррупции.

2.12. ОСУЩеСтВJuIет служебную переписку в системе электронного

документооборота

2.|3. Поддерживает уровень ква_шификации, достаточный для

исполнениrI своюt служебных обязанностей.

2.I4. Выполняет иные функции, предусмотренные действующим

законодателъствоМ Российской Федерации, Воронежской области и

нормативными правовыми актами органов местного самоуправлениrI

городского округа город Воронеж.

III.Права

3.1. Главный слециалист имеет право:

3.1.1. Запрашивать и пOлучать в установленном порядке от органов

местногО самоуправлениЯ городскОго окруГа, предприятиЙ и организаций

необходимые сведения для выполнениrt должЕостных обязанностей в

пределах компетенции отдела.

з.|.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

3. 1.3. Повышать свою квалификацию.

3.2. Имеет другие права, предусмотренные Федеральным законом от

а2.а3.2007 ль 25-ФЗ (О муниципальной службе в Российской Федерации>.
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Правительства Российской Федерации от 06.а2.2020.hlЪ 100 (об утверждении
федерального стандарта внутреннего государственного (муниципального)

финансового контроля <<Права и обязанности должностнъD( лиц оргаIrов
вIIутреЕнего государственного (муниципального) финансового контроля и
объектов вЕуц)еннего государственного (муниципального) финансового
KoHTpoJm (I.Гх должностных лИЦ) при осуществлении внутреннего
государственного (муниципа_гrьного) фин ан сового KoHTpoJUD).

IY.OTBeTcTBeHHocTb

главный спsциалист несет ответственностъ:

4.1_ За неисполнение или ненадлежащее ис,,олнение своих
ДОЛЖНОСТНЬD( ОбЯЗаННОСТеЙ, НеСОбЛЮдение требований, устаIIовленньD(
статьями 12, 13, L4, 14.7, |4.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.0з.2007
J\Ь25-ФЗ <о муниципалъной службе, в Российской Федерации>, Трудовым
кодексом Российской Федерации, антикоррупционным законодательством,
другими нормативньIми правовыми актами Российской Федерацrи,
воронежской области, нормативными и иными правовыми актами органов
местного самоуправления городского округа город Воронеж, а также
должностной инструкцией.

4.2. За невыполнение распоряжений руководителя, курирующего
заместителя руководителя управленшI.

4,з, 3а неисполцение или за ненадлежащее исполнение должностнъгх
обязанностей, главныЙ специаJIист может быть привлечен к дисциплинарной,
административной И уголовной ответственности В соответствии с
действующим законодательством.

4.4. За соблюдение трудовой дисциплины и гIравил вЕутреннего
распорядка.

4,5, Несет предусмотренную законом ответственность за неисполнение
или ненадлежащее исполнение требований законодательства о
противодействии коррупции.

a1J.J.


