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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Название подразделения:    Собрание депутатов Миасского городского округа.

1.2. Название должности:  начальник финансово-экономического отдела Собрания депутатов Миасского городского округа.

1.3. Непосредственно подчиняется:   Главе Миасского городского округа. 
1.4. Утверждается на должность и освобождается от должности:   Главой Миасского городского округа.

1.5. Условия оплаты:   в соответствии с утвержденным положением по оплате труда и
штатным расписанием, трудовым договором.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

Начальник финансово-экономического отдела Собрания депутатов  Миасского городского округа обязан:

2.1. В своей деятельности руководствоваться Конституцией РФ, Бюджетным кодексом РФ, законодательными актами Правительства РФ, законодательными актами Челябинской области, Уставами области и города, решениями Собрания депутатов Миасского
городского округа, постановлениями и распоряжениями Главы Миасского городского округа, данной должностной инструкцией.

2.2. Выполнять работу по: 

- оказанию помощи постоянным и временным комиссиям Собрания депутатов Миасского городского округа, депутатам в работе над представляемыми проектами решений;

- разъяснению поступающих документов;

- по проведению экспертизы предлагаемых к принятию решений;

- обеспечению деятельности депутатов Собрания депутатов Миасского городского округа, в том числе оказанию помощи в виде консультаций по возникающим финансово-экономическим вопросам;

- подготовке информационно-аналитических материалов  для рассмотрения вопросов, связанных с принятием и корректировкой  бюджета  Миасского городского округа;
- сбору и представлению Главе МГО оперативной информации по вопросам, связанным с текущим исполнением бюджета Миасского городского округа;
- подготовке предложений по смете расходов на обеспечение муниципального заказа  Собрания депутатов Миасского округа;

- контролю за подготовкой, согласованием и размещением документации, связанной с   муниципальным заказом  Собрания депутатов Миасского округа;

- размещению информации по  муниципальным контрактам, заключенным Собранием депутатов Миасского городского округа,  на официальном сайте госзакупок;

- размещению информации по исполнению муниципальных контрактов, заключенных Собранием депутатов Миасского городского округа, на официальном сайте госзакупок;

- организации документооборота в электронном виде, связанного с заключением муниципальных контрактов по итогам электронных торгов на ЭТП «Сбербанк-АСТ»;
- сбору информации и подготовке аналитических материалов для корректировки деятельности Собрания депутатов Миасского городского округа  по вопросам, связанным с изменением действующего законодательства в области экономики, финансов и государственных закупок; 
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	- привлечению к решению поставленных задач независимых внешних консультантов и экспертов в области экономики и финансов;

- курированию вопросов, связанных с техническим обеспечением деятельности Миасского городского округа.

2.3. По необходимости  заниматься подготовкой текстов для официальной переписки.

2.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну,  а  также  сведения,   затрагивающие  частную  жизнь,   честь  и  достоинство  граждан,
ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
2.5. Соблюдать утвержденные правила внутреннего трудового распорядка, нормы служебной этики, не совершать действий или не допускать бездействий, затрудняющих работу органов местного самоуправления.

2.6. Представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

2.7. После увольнения в течение двух лет при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.

2.8. Уведомлять Главу Миасского городского округа, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.9. Представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими Российской Федерации.
3. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Начальник финансово-экономического отдела Собрания депутатов  Миасского городского округа для исполнения служебных обязанностей должен:

3.1. Знать основные положения Конституции РФ, Закон "О средствах массовой информации" от 27.12.91 N 2124-1 (ред. 02.03.98), Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», другие законы, инструкции, необходимые документы.

3.2. Иметь навыки работы с компьютерной техникой.

3.3. Выполнять правила внутреннего распорядка.

3.4. Иметь высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет. 
3.5. Обладать объемом и спецификой знаний и навыков в области использования информационно-коммуникационных технологий (далее по тексту – ИКТ), соответствующими расширенному уровню требований: а именно: знать правовые аспекты в области ИКТ, программные документы и приоритеты государственной политики в области ИКТ, правые аспекты в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных ИКТ в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, основы   проектного   управления;   обладать  навыками    стратегического  планирования   и 
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	управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных ИКТ в органах местного самоуправления,   работы    с    внутренними  и  периферийными устройствами  компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных, работы с системами управления проектами.
4.
ПРАВА

Начальник финансово-экономического отдела Собрания депутатов  Миасского городского округа имеет право:

4.1. Требовать письменного оформления содержания и объема должностных полномочий
и создания организационно-технических условий для их выполнения.

4.2. Принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными
полномочиями.

4.3. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных и
прочих предприятий, организаций, учреждений, а так же граждан, общественных организаций и объединений необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.4. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела и другими документами до
внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к делу своих объяснений. 
4.5. Требовать служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений.

4.6. В соответствии с установленными в должностной инструкции обязанностями использовать сотовый  телефон в служебных целях.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник финансово-экономического отдела несет ответственность за:

5.1. Выполнение своих обязанностей, возложенных должностной инструкцией.

5.2. Качество и достоверность предоставляемой информации.

5.3. Нарушение действующего законодательства при подготовке и работе с документами.

5.4. Выполнение утвержденных правил трудового внутреннего распорядка, соблюдения
трудовой дисциплины, техники безопасности и противопожарной безопасности, правил
делового этикета.

5.5. Непредставление установленных законом сведений или предоставление заведомо ложных сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера.

5.6. Неисполнение обязанности уведомления Главы Миасского городского округа, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

5.7. Несообщение работодателю при заключении трудовых договоров в течение двух лет после увольнения сведений о последнем месте службы. 
5.8. Непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
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	6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены управляющим делами, начальником общего отдела с последующим утверждением Главой округа, в случае введения в действие федеральных и областных законов, решений Собрания депутатов Миасского городского округа.
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	Лист согласования с исполнителем

Настоящим подтверждаю, что я ознакомлен (-а) с данной должностной инструкцией и имел (-а) возможность обсудить особенности работы с Главой Миасского городского округа до получения моего согласия работать в данной должности.

Я согласен (-сна) с требованиями данной инструкции без оговорок.

Подпись:                                                                        Дата:

________________                                                       _______________



	Разработал:

______________ Е.В. Черногубова

Начальник общего отдела Собрания депутатов

дата:
	Согласовал:

_______________ М.А. Ланге

 Юрисконсульт юридического отдела Собрания депутатов 

дата:
	Утвердил:

________________ И.В. Войнов

Глава Миасского городского округа 

дата:


