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 Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности заместителя директора департамента - начальника управления, установленные как муниципальному служащему, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции заместитель директора департамента - начальник управления обязан:

1) соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

2) выполнять установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего;

3) беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

 4) соблюдать установленные работодателем правила внутреннего трудового распорядка;

5) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

6) представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей

7) уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

8) надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией;
9) предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы;

10) выполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и противодействии коррупции. 

3.3. В соответствии с задачами  и функциями, определенными Положением о департаменте финансов, Положением об управлении бюджетного учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета на заместителя директора департамента - начальника управления возлагаются следующие обязанности:
1) руководство управлением бюджетного учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета;
2) разработка перспективных и текущих планов работы управления, подготовка отчетов и информации по их выполнению;
3) осуществление подготовки предложений по реализации федеральных законов и иных нормативно-правовых актов сфере финансов;
4) разработка проектов нормативных правовых актов по вопросам управления муниципальным долгом и методики планирования долговых обязательств;
5) определение политики бюджетного учета, предварительного контроля по исполнению бюджета;
6) организация казначейского обслуживания бюджета города;

7) соблюдение законности и совершенствование методов финансово-бюджетного планирования, ведения бюджетного учета департамента финансов;

8) подготовка документов для осуществления муниципальных заимствований, управление муниципальным долгом;

9) формирование сводной бюджетной отчетности об исполнении бюджета города в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации; 
10) направление бюджетной отчетности в финансовый орган Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

11) осуществление анализа финансового состояния принципала, проверки достаточности, надежности и ликвидности обеспечения, предоставляемого в соответствии  Бюджетным кодексом Российской Федерации, при предоставлении муниципальной гарантии, а также мониторинга финансового состояния принципала, контроля за достаточностью, надежностью и ликвидностью предоставленного обеспечения после предоставления муниципальной гарантии;  
12) обеспечение контроля за соблюдением финансовой дисциплины; 

13) осуществление взаимодействия с Управлением Федерального казначейства по вопросам исполнения местного бюджета;
 14) организация разработки информационной системы с требованием бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, контроль за достоверностью и сохранением конфиденциальности информации,
15) обеспечение предоставления необходимой финансовой информации внутренним и внешним пользователям;
16) обеспечение равномерного распределения обязанностей между работниками управления;
17) организация работы по повышению квалификации работников управления и бухгалтеров муниципальных учреждений, оказание методической помощи по финансовым вопросам;
18) участие в разработке и осуществлении мер, направленных на повышение эффективности использования бюджетных средств. 
19) осуществление контроля за исполнением судебных решений по взысканию средств местного бюджета по денежным обязательствам муниципальных бюджетных учреждений.

14) ведение журнала учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня работников управления бюджетного учета, отчетности и казначейского исполнения бюджета, осуществление контроля за своевременной явкой работников на работу и уходом с работы, нахождением на рабочих местах. 
20) осуществление, в порядке определенном законодательством Российской Федерации, внутреннего финансового контроля в отношении бюджетных процедур, осуществляемых управлением;

21) осуществление работы с документами, составляющими государственную тайну по виду деятельности, закрепленному за департаментом финансов; 

22) участие в реализации мероприятий по мобилизационной подготовке, разработка мобилизационных документов по виду деятельности, закрепленному за департаментом финансов;
23) в части осуществления закупок: 
- руководство контрактной службой департамента финансов администрации города Югорска; 

- обеспечение осуществления закупок услуг в части оказания банковских услуг по предоставлению кредитов муниципальному образованию, в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок, положением о контрактной службе департамента финансов  (за исключением формирования, утверждения и ведения плана – графика закупок); 

- участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществлении подготовки материалов для выполнения претензионно - исковой работы;

- организация, в случае необходимости, на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях, в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд;

- осуществление иных полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок, положением о контрактной службе департамента финансов администрации города Югорска.
3.4. Заместитель директора департамента - начальник управления обязан:

1) при обработке персональных данных, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, соблюдать требования, предусмотренные Положением об обработке персональных данных муниципального служащего (работника) администрации города Югорска, утвержденным постановлением администрации города Югорска;
2) не разглашать персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

3) прекратить обработку персональных данных, ставших ему известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора;

4) соблюдать требования охраны труда;

5) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

6) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 
7) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 
8) проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 
9) регулярно заниматься самообразованием, постоянно обновлять знания, внимательно изучать изменения в законодательстве по направлению своей деятельности.
