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от 24.12.2015 г. №464а
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 Заместителя председателя администрации

по экономике   
1. Общие положения

1.1 Заместитель председателя администрации по экономике в соответствии с Реестром выборных и муниципальных должностей  муниципальной службы муниципального района «Тес-Хемский кожуун» относится к категории руководители главной группы должностей.

1.2.  Непосредственная подчиненность – председателю администрации. 

1.3.Заместитель председателя администрации по экономике  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Председателя Администрации муниципального района «Тес-Хемский кожуун» Республики Тыва. 

1.4. Порядок замещения и делегирования полномочий:

- в случае временного или длительного отсутствия (болезнь, командировка, отпуск и т.д.) заместителя председателя администрации по экономике- начальника финансового управления его функциональные обязанности по поручению Председателя администрации возлагается на одного из заместителей, либо возлагается на одного из сотрудников администрации.

2. Квалификационные требования

2.1. Заместитель председателя администрации по экономике - начальник финансового управления должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые актов Российской Федерации, Конституцию Республики Тыва, законы Республики Тыва и иные нормативные правовые акты Республики Тыва, Устав МР «Тес-Хемский кожуун» РТ, Положение об администрации, иные муниципальные правовые акты, соответствующие направлениям деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей;

2) законодательство о муниципальной службе, финансовое, бюджетное, налоговое, хозяйственное законодательство;
3) основы права, государственного и муниципального управления, экономики, социально-политических аспектов развития общества и основы управления персоналом;

4) нормативные правовые акты, регламентирующие служебную деятельность, настоящий должностной регламент.

2.2. Требования к профессиональным знаниям:
- наличие высшего профессионального образования, по направлениям подготовки (специальности) – экономика, финансы. 

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- организаторские способности, умение добиваться выполнения поставленных задач;

- профессиональная компетентность в соответствующей сфере ведения;

- умение устанавливать и поддерживать прочные служебно-деловые отношения с коллегами;

- навыки владения современными средствами, компьютером, оргтехникой, методами и технологией работы с информацией, компьютерными программами, интернетом, электронной почтой и навыки работы с электронными документами. 
- умение постановки задач перед структурными подразделениями, тенденция к повышению эффективности результатов профессиональной деятельности по мере накопления опыта;

- умение вести переговоры, публичные выступления;

- умение эффективно и последовательно организовать работу по установлению взаимосвязи с органами государственной власти, другими организациями, населением;

- способность и умение применять современные средства и методы управления; 

- способность анализировать, принимать и реализовывать решения;

- владение навыками делового письма;

- другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
2.4. Квалификационные требования к стажу:

- стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на ведущих должностях не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

3. Должностные обязанности
3.1. Выполняет следующие обязанности:

3.1.1. Координирует и контролирует деятельность финансового управления, управления экономики, развития малого и среднего предпринимательства, управления сельского хозяйства и природопользования, отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям, сельскохозяйственных  и торговых организаций кожууна;
3.1.2. Участвует в формировании, утверждении, исполнении бюджета муниципального района и контролирует его исполнение;

3.1.3. Организует составление и утверждение отчета об исполнении местного бюджета, отчета об исполнении консолидированного бюджета кожууна;
3.1.4. Осуществляет управление экономикой кожууна на основе прогнозирования комплексного экономического и социального развития и координации деятельности предприятий независимо от  их  подчиненности и форм собственности;
3.1.5. Руководит работами на территории кожууна по вопросам финансовой, налоговой, денежно-кредитной политики, по ценообразованию, выполнению работ, услуг для нужд бюджетных учреждений;  

3.1.6. Осуществляет работу по выравниванию уровня бюджетной обеспеченности поселений, входящих в состав кожууна, за счет средств бюджета муниципального района, детализацию объектов бюджетной классификации в части, относящихся к местному бюджету инвестиционной политике и управлению активами муниципального района, сельских поселений, муниципальных унитарных предприятий, определяет оптимальную их структуру, выносит предложения по замене ликвидации активов, следит за портфелем ценных бумаг, проводит анализ и оценку эффективности финансовых вложений;
3.1.7. Разрабатывает финансовую стратегию муниципального района и его финансовую устойчивость, нормативы оборотных средств и мероприятий по ускорению их оборачиваемости;

3.1.8. Обеспечивает своевременное поступление доходов, оформление в установленные сроки финансово-расчетных и банковских операций, оплату счетов  поставщиков и подрядчиков, погашение займов, выплату процентов, заработной платы рабочим и служащим, перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, доведение утвержденных финансовых показателей до муниципального района, сельских поселений, бюджетных организаций;
3.1.9. В соответствии с действующим законодательством устанавливает нормативы отчислений в бюджеты поселений от федеральных, региональных и местных налогов и сборов, налогов предусмотренных специальными налоговыми режимами, подлежащих зачислению в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, законодательством о налогах и сборах и (или) законами Республики Тыва в бюджеты муниципальных районов.
3.1.10. Контролирует выполнение финансового плана и бюджета, плана по прибыли и другим финансовым показателям, правильное расходование денежных средств и целевое использование собственных доходов кожууна; 

3.1.11.Определяет источники финансирования производственно-хозяйственной деятельности предприятий и организаций, состоящих на бюджетном финансировании;

3.1.12.Изучает возможности применения в бюджете кожууна краткосрочного и долгосрочного кредитования, лизингового финансирования, привлечения заемных  и использование собственных средств;

3.1.13 Проводит исследование и анализ финансовых рынков, оценивает возможный финансовый риск применительно к каждому источнику средств и разрабатывает предложения по его уменьшению;

3.1.14. Исполняет расходные обязательства кожууна;

3.1.15.Анализирует финансово-хозяйственную деятельность учреждений и организаций бюджетной сферы, участвует в разработке предложений, направленных на обеспечение их платежеспособности;

3.1.16.Обеспечивает ведение учета движения финансовых средств и составления отчетности о результатах финансовой деятельности в соответствии со стандартами финансового учета и отчетности, достоверности составления и оформления отчетной документации, своевременности ее предоставления контролирующим органам;
3.1.17.Ведёт приём граждан, юридических лиц, рассматривает предложения, заявления, жалобы по вопросам, относящимся к компетенции заместителя, отвечает на письменные обращения граждан, организаций, органов, составляет проекты постановлений, распоряжений председателя администрации; 

3.1.18.  Участвует в заседаниях постоянно действующих и временных комиссий, рабочих группах, созданных нормативными правовыми актами председателя администрации.

3.2. Взаимодействует с республиканскими органами государственной власти по вопросам:

- развития реального сектора экономики, инновационной и инвестиционной политики;

- развития сельского хозяйства;

- земельных и имущественных отношений;

- антимонопольной политики, финансового оздоровления предприятий;

- внешнеэкономических связей;

- экономики, финансов, налогов.
3.2.1. Организовать и внедрять проектное управление в сфере  экономики.
3.2.2. Выполняет иные поручения председателя администрации
4. Права

Заместитель председателя администрации по экономике  пределах своей компетенции,  при исполнении возложенных на него обязанностей обладает следующими правами:

      - пользоваться банком данных администрации Тес-Хемского кожууна, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

      - вносить предложения по вопросам повышения эффективности работы управлений, отделов, учреждений, предприятий администрации;

- поручать задания работникам, руководителям отделов, управлений, учреждений, предприятий администрации;

- запросить от работников, управлений, отделов, учреждений, предприятий администрации, необходимые документы для выполнения должностных обязанностей;

      - повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим     законодательством;
      -  получать объективную оценку своей деятельности от руководства;
      -  использовать для своей служебной деятельности системы связи и коммуникации;
      -  проходить подготовку и повышение квалификации за счет средств администрации района;

 -  имеет право проходить подготовку и повышение квалификации за свой счет;

      -  ознакомиться с документацией, определяющей права и обязанности по занимаемой должности. Знать условия продвижения по службе, а также организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- ознакомиться со всеми материалами своего личного дела и отзывами о своей деятельности.

5. Ответственность

5.1. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются:

 -  срыв без уважительной причины сроков исполнения должностных обязанностей, поручений председателя администрации.

- низкое качество подготовленных проектов документов, в пределах своей компетенции;

- необъективная информация в аналитических справках, иных документах, подготовленных в пределах своей компетенции;

- жалобы и заявления муниципальных служащих, граждан на неправомерные действия в процессе исполнения должностных обязанностей.

5.2. Несет ответственность за:

-осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

-неправомерное действие или бездействие;

-несоблюдение настоящего регламента;

-организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

-соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности; 

-ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями; 

-оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности администрации, его работникам и иным лицам.

За нарушение дисциплины труда, законодательных и нормативных актов может быть привлечен (а) в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности. 

За невыполнение возложенных обязанностей по несвоевременному предоставлению соответствующих ответов на требования, представления и иных документов надзорных органов (прокуратуры, инспекций и т.д.) несет прямую административную ответственность.
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