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І.Загальні положення:

Призначається на посаду на конкурсних засадах відповідно до чинного законодавства.

Головний спеціаліст бюджетного відділу підпорядкований заступнику начальника – начальнику бюджетного відділу  фінансового управління міської ради та начальнику фінансового управління міської ради.

Виконує роботу, пов’язану з організацією і проведенням відділом контрольно-економічної роботи з питань діяльності установ культури, апарату управління, територіального центру обслуговування одиноких непрацездатних громадян, центру соціальних служб для молоді.
У своїй роботі головний спеціаліст бюджетного відділу фінансового управління міської ради керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції», та іншими Законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами та розпорядчими документами Міністерства фінансів України, Державної казначейської служби України, департаменту фінансів Львівської обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами фінансового управління міської ради, Положенням про бюджетний відділ фінансового управління міської ради тощо.
Кваліфікаційні вимоги: вища фінансово-економічна освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування на державній службі на посаді спеціаліста першої, другої категорії або провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 2 років при необхідності, виходячи із  виконання структурним підрозділом основних завдань та функцій.

Головний спеціаліст бюджетного відділу фінансового управління міської ради повинен вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби, знати законодавство з питань охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

ІІ. Завдання та обов"язки:
Під керівництвом заступника начальника – начальника бюджетного відділу фінансового управління міської ради :

1. Організовує та координує роботу по складанню та виконанню міського бюджету відповідно до вимог чинного законодавства, здійснює методичне керівництво в галузі середньострокового планування бюджету, планування бюджету за програмно-цільовим методом бюджетування, фінансування бюджетних установ і заходів.

2. Організовує і проводить роботу, спрямовану на виконання наказів і вимог Міністерства фінансів України, департаменту фінансів Львівської обласної адміністрації, обласної державної адміністрації, рішень та розпоряджень міського голови, які мають відношення до виконання службових обов’язків.

3. Готує і подає департаменту фінансів Львівської обласної адміністрації  інформації про стан фінансування соціальних виплат із місцевих бюджетів, щодо розподілу додаткової дотації з державного бюджету, щодо кількості працівників бюджетних установ і організацій, які утримуються за рахунок коштів міського бюджету, розподілу вільних залишків коштів, використання коштів резервного фонду тощо.

4. Розробляє і подає методичні рекомендації та вказівки розпорядникам, які закріплені за нею, з питань виконання міського бюджету.

5. Аналізує квартальні і річні звіти про виконання доходів і видатків , закріплених за нею установ.

6. Проводить перевірки з дотримання фінансово-бюджетної дисципліни при використання бюджетних коштів, перевірки правильності складання кошторисів закріплених за нею установ, згідно з затвердженим планом перевірок.

7. Здійснює контроль за усуненням недоліків і порушень, виявлених при перевірці питань, які мають відношення до виконання її обов’язків.

8. Проводить внесення змін до розпису міського бюджету за загальним фондом в програмний комплекс  ІАС «Місцеві бюджети» установ, які закріплені за нею.

9. Координує складання розпису доходів і видатків розпорядників міського бюджету закріплених за нею установ.

10. Виконує іншу роботу, передбачену розпорядженням міського голови, начальником фінансового управління та заступником начальника – начальника бюджетного відділу фінансового управління міської ради.

11. Дотримується законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування, запобігання та протидії корупції, Загальних правил поведінки державного службовця, Правил внутрішнього трудового розпорядку міської ради.

ІІІ. Права:

1. Доповідати заступнику начальника - начальнику бюджетного відділу фінансового управління міської ради  про недоліки, виявлені при виконанні обов’язків в межах своєї компетенції.

2. Надавати роз’яснення бюджетним установам та організаціям стосовно питань складання та виконання бюджету, кошторисів доходів і видатків бюджетних установ.

3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення ділянки роботи, пов’язаної з виконанням покладених на неї цією посадовою інструкцією завдань та обов’язків.

4. Вимагати від бюджетних установ документи, необхідні для своєчасного та якісного вирішення поставлених завдань.

5. Вимагати від бюджетних установ пояснень  у випадку неподання чи подання недостатньої інформації для підготовки узагальнення даних.

IV. Відповідальність:

1. Несе відповідальність за неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, порушення норм законодавства про службу в органах місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, порушення законодавства з протидії та запобігання корупції та доступу до публічної інформації.

V.Взаємовідносини  (зв"язки) за поcадою:

1. Опрацьовує, аналізує, узагальнює матеріали щодо формування та виконання міського бюджету установ культури, апарату управління, територіального центру обслуговування одиноких непрацездатних громадян, центру соціальних служб для молоді.

2. Співпрацює з бухгалтерсько-економічними службами бюджетних установ, проводить узагальнення і у встановлені терміни подає інформацію до департаменту фінансів Львівської обласної державної адміністрації, попередньо погодивши її з начальником бюджетного відділу.

3. Спільно з начальником бюджетного відділу розглядає звернення бюджетних установ з питань формування та використання фінансових ресурсів, а також економічно обґрунтованих розрахунків до проекту бюджету міста по загальному фонду.

4. Отримує від бухгалтерсько-економічних служб бюджетних установ необхідну інформацію та пояснення, які виникають у процесі виконання бюджету міста. 

Ознайомлений та копію посадової інструкції одержав

„___”_________________2013 року                  ________________Г.Я.Мелько
