                                 Приложение № 1 
Департамент по финансам и бюджету администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края
________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование отраслевого (функционального) или территориального органа администрации города Сочи)
	№
	Информация о вакантной должности муниципальной службы

	1.
	Полное наименование должности:

	
	Главный специалист отдела отраслевого финансирования департамента по финансам и бюджету администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края 

	
	Порядок замещения вакансии

	
	без объявления конкурса

	
	Краткое описание должностных обязанностей:

	
	· Обеспечение реализации решений федеральных и краевых органов государственной власти, органов местного самоуправления в части обеспечения финансирования курируемых расходов.
· Получение от главных распорядителей средств бюджета проектов расходов по курируемым отраслям, на реализацию муниципальных программ в курируемых областях.
· Участие в работе по разработке положений о бюджетном финансировании расходов на дорожную деятельность.
· Рассмотрение проектов нормативных актов об утверждении перечней объектов дорожного хозяйства, подлежащих капитальному ремонту и ремонту в текущем финансовом году.
· Анализ и проверка расходов к проекту бюджета.
· Подготовка сопоставительных справок, таблиц, аналитического материала.
· Подготовка предложений по отмене, о приостановлении действия, поэтапном введении в действие муниципальных правовых актов, не обеспеченных источниками финансирования в планируемом бюджете.
· Доведение 	контрольных 	цифр 	проекта 	бюджета 	до 	главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета.
· Участие в работе по анализу свода бюджета по разделам и подразделам.
· Сбор информации от главных распорядителей средств бюджета для составления ведомственной структуры проекта расходов по разделу.
· Подготовка текстовой части проекта решения о бюджете по курируемым расходам.
· Составление пояснительной записки к проекту решения о бюджете по курируемым расходам.
· Доведение цифр до главных распорядителей средств бюджета для распределения их по функциональной классификации расходов бюджета.
· Сбор информации от главных распорядителей средств бюджета, составление бюджетной росписи на очередной финансовый год и на плановый период.
· Участие в составлении сводного реестра расходных обязательств бюджета города.
· Участие в ежемесячном составлении уточненного плана к бюджету города по курируемым расходам.



	
	· Участие в составлении отчета об исполнении бюджета города по курируемым расходам, в составлении расшифровок и пояснительной записки к отчету об исполнении бюджета города.
· Ведение росписи бюджетных расходов по получателям бюджетных средств.
· Разноска уведомлений по изменению бюджетных ассигнований.
· Сбор и согласование заявок главных распорядителей и прямых получателей бюджетных средств на финансирование курируемых расходов.
· Рассмотрение и согласование документов, необходимых для совершения расходов, представляемых главными распорядителями.
· Сбор отчетов и другой информации по освоению средств, выделенных из бюджета на курируемые расходы.
· Сбор информации и составление ежемесячных и ежеквартальных отчетов о расходах по курируемым вопросам в Министерство финансов Краснодарского края.
· Участие в работе по разработке положений о бюджетном финансировании курируемых расходов.

	
	Требования к знаниям и навыкам:

	
	Главный специалист отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
· Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
· законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;
· законодательства 	Российской 	Федерации 	и 	законодательства 
Краснодарского края о противодействии коррупции;
· законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
· Устава муниципального образования городской округ город-курорт Сочи 
Краснодарского края;
· Положения о департаменте по финансам и бюджету администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи 
Краснодарского края;
· правил внутреннего трудового распорядка;
· Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования городской округ город-курорт 
Сочи Краснодарского края;
· норм охраны труда и противопожарной защиты;
· правил делового этикета;



	
	· документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в администрации муниципального образования 
городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края;
· задач и функций органов местного самоуправления;
· порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
· основ информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления;
· правил служебного распорядка;
· инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края;
· аппаратного и программного обеспечения;
· возможностей и особенностей применения современных информационно– коммуникационных 	технологий, 	использование 	возможностей межведомственного документооборота;
· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
Главный специалист отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
· владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
· умения организовать личный труд и планировать служебное время;
· владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
· разработки муниципальных правовых актов по направлению деятельности;
· разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
· организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
· системного подхода к решению задач;
· аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;
· составления и исполнения перспективных и текущих планов;
· организации 	взаимодействия 	со 	специалистами 	отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации города Сочи для решения профессиональных вопросов;
· работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;
· ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
· управления электронной почтой;
· работы с электронными таблицами;
· подготовки презентаций;
· использования графических объектов в электронных документах; - работы с базами данных.

	
	Требования к уровню профессионального образования

	
	высшее образование

	
	Требования к стажу муниципальной (государственной) службы

	
	не предъявляется

	
	Требования к стажу работы по специальности

	
	не предъявляется

	
	Командировки/ 0%

	
	Заработная плата

	
	48 000,0 рублей – 57 000,0 рублей

	
	Контактное лицо/ телефон

	
	Начальник отдела кадровой работы и обеспечения деятельности Рыбальченко 
Ирина Игоревна, +7 (862) 264-33-69
ул. Советская, д. 26, каб. 72, г. Сочи, Краснодарский край

	
	Адрес/эл. почта

	
	RibalchenkoII@sochiadm.ru


Информация о квалификационных требованиях, необходимых для замещения вакантной должности в департаменте по финансам и бюджету администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края
	Квалификационные требования

	к направлению подготовки и 
специальности (в соответствии с 
функциями и конкретными задачами по 
замещаемой должности)
	к квалификации (в соответствии с 
функциями и конкретными задачами по 
замещаемой должности)

	Направления и специальности укрупненной группы «Экономика и 
управление»
	Магистр по направлениям, бакалавр по направлениям, специалист по 
направлениям, входящим в 
укрупненную группу  «Экономика и 
управление»
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