[bookmark: _GoBack]
	Администрация  города Заволжья                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 17 

	Городецкого муниципального района                           УТВЕРЖДЕНА           
Нижегородской области                                    распоряжением Администрации


                                                                                          города Заволжья
                                                                                   от 31.05.2017 № 01-31к
бюджетный отдел				(в редакции распоряжения от 04.05.2022 №01-92к)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ведущего экономиста бюджетного отдела
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность ведущего экономиста бюджетного отдела (далее - ведущий экономист) относится к должностям специалистов, не являющимся должностями муниципальной службы. Ведущий экономист по своим должностным обязанностям непосредственно подчинен начальнику бюджетного отдела.
1.2. Ведущий экономист назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Администрации города Заволжья (далее – Администрация).
1.3. В процессе своей деятельности ведущий экономист руководствуется:
1.3.1. Конституцией Российской Федерации, кодексами и законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации.
1.3.2. Законами Нижегородской области, постановлениями Правительства Нижегородской области. 
1.3.3. Постановлениями и другими нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Городецкого муниципального района.
1.3.4. Уставом города Заволжья, постановлениями, распоряжениями Администрации, решениями Думы города Заволжья
1.3.5. Положением об Администрации города Заволжья, Положением о бюджетном отделе.
1.3.6. Настоящей должностной инструкцией.
1.3.7. Иными локальными нормативно-правовыми актами Администрации.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
       	Ведущий экономист обязан:
	2.1. Участвовать в подготовке и обработке информации для составления проекта бюджета города Заволжья, готовить материалы к проекту бюджета по доходам и расходам и внесению изменений и дополнений в бюджет города Заволжья.
2.2. Составлять реестр расходных обязательств города Заволжья, вносить в реестр изменения. 
2.3. Оказывать методологическую и консультационную помощь разработчикам муниципальных программ, осуществлять контроль за разработкой и внесением изменений в муниципальные программы.
2.4. Готовить материалы к отчетности об исполнении бюджета, смет расходов бюджетополучателей, плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений, проводить анализ исполнения и расчет оценки эффективности муниципальных программ.
2.5. Взаимодействовать с субъектами бюджетного планирования в процессе исполнения бюджета, оказывать методологическую и консультационную помощь при составлении, утверждении и исполнении: смет бюджетополучателей, планов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений.
2.6. Организовывать проведение мониторинга качества финансового менеджмента, осуществляемого Администрацией города Заволжья в отношении казенных учреждений города Заволжья, готовить по результатам мониторинга отчетные материалы. 
2.7. Формировать показатели отчетности мониторинга финансового менеджмента, осуществляемого главным распорядителем средств бюджета города Заволжья. 
2.8. Подготавливать периодическую отчетность в установленные сроки для управления финансов администрации Городецкого района.
2.9. Готовить оперативную информацию в пределах своей компетенции.
2.10. Своевременно проводить в программном комплексе операции по размещению бюджетной росписи и внесению изменений в нее.
2.11. Участвовать в разработке муниципальных нормативно - правовых актов в пределах своей компетенции.
2.12. Выполнять отдельные служебные поручения начальника отдела.
  2.13. Соблюдать особенности обработки персональных данных, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
ПРАВА
        Ведущий экономист имеет право:
3.1. Запрашивать и получать материалы и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
3.2. Знакомиться с постановлениями, распоряжениями и решениями, необходимыми для выполнения должностных обязанностей.
3.3. Представлять на рассмотрение начальнику бюджетного отдела предложения по вопросам своей деятельности.
3.4. Вступать во взаимоотношения со сторонними организациями для решения оперативных вопросов в пределах своей компетенции.	
3.5. Иные права в соответствии с трудовым законодательством.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
Ведущий экономист несет ответственность за:
4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
4.2. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
	4.3.  Несоблюдение норм, установленных федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
5.1. К уровню профессионального образования:
Специалист, назначаемый на должность ведущего экономиста, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Экономика», или образование, соответствующее направлению деятельности. 
5.2. К стажу работы - требования не предъявляются.
5.3. Квалификационные требования к знаниям и умениям, деловым качествам:
- ведущий экономист должен знать и уметь применять на практике:
бюджетное законодательство и нормативные правовые акты, регулирующие бюджетные отношения; 
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, антикоррупционное законодательство, Устав города Заволжья, Положение об Администрации города Заволжья, положение о бюджетном отделе, правила и нормы охраны труда;
- ведущий экономист должен обладать:
организаторскими способностями;
умением управлять собой, высоким уровнем культуры поведения и общения с людьми;
способностью аргументировать, доказывать свою точку зрения, четко и грамотно излагать свои мысли.
5.4. К профессиональным знаниям и умениям в области использования информационных технологий – базовый уровень: 
      знания:
·  аппаратного и программного обеспечения возможностей применения современных ИКТ в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
умения:
· 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;
· использование графических объектов в электронных документах.
РАЗРАБОТАНО: 
Начальник бюджетного отдела                __________________	Е.В.Ермакова


   С должностной инструкцией ознакомлен (а)    		    ________________   

   1 экз. инструкции получил (а) на руки                      	    ________________   
   «___»___________20___ г.

