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КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ
по должности государственной гражданской службы Пензенской области старшей группы по области профессиональной служебной деятельности: «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков».
Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста- эксперта отдела: «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности», «Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита».

2. Квалификационные требования
Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование - специалитет, бакалавриат.
2.12. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) для замещения должности главного специалиста-эксперта требования к стажу не предъявляются.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
2) знаниями основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта включают следующие умения:
Общие умения:
· умение мыслить системно (стратегически); 
-      умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):
· направления подготовки «Экономика», «Экономика и управление»,  «Финансы и кредит», «Государственный аудит», «Государственное и муниципальное управление». 
· специальность «Экономическая безопасность».
· иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности); 
· [image: ] иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по программе профессиональной переподготовки объемом более 500 часов, соответствующей вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», видам профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности», «Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита»:
· Бюджетный кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
-  Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
· Федеральный закон от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования»;
· Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
· Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
· Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
· Приказ Минфина РФ от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению»;
· Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
· Приказ Минфина России от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;
- Приказ Минфина России от 04.12.2014 № 143н «Об утверждении форм отчетов о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований, а также Инструкции о порядке их составления и представления»;
- Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
- Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств.
-  Федеральные стандарты бухгалтерского учета.
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта управления, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» и видам профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности», «Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита»:
· Основы государственной финансово-экономической политики;
· Система бюджетирования организации;
· Методы бюджетного планирования;
· Принципы бюджетного учета и отчетности;
· Функции и полномочия учредителя подведомственных организаций;
          -       Формы и методы бухгалтерского учета; 
-        План и корреспонденция счетов;
· Организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;
· Порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
· Система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативно правовых актов, субъекты и их функции);
· Практика применения законодательства о бухгалтерском учете;
· Методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации;
· Налоговый, статистический и управленческий учет;
· Формы и порядок финансовых расчетов;
· Условия налогообложения юридических и физических лиц;
· Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей, расчета с дебиторами и кредиторами, проведения проверок и документальных ревизий;
· Порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;
· Правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации.
· Планирование внутреннего финансового контроля;
· Проведение внутреннего финансового контроля;
· Оформление и рассмотрение результатов внутреннего финансового контроля.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями:
· [image: ]работа в прикладных программных продуктах по управлению финансово-бухгалтерской отчетностью. Осуществление начислений, учет, контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет; 
· составление отчетности об исполнении бюджета, включая кассовое исполнение бюджета государственного органа, подведомственных учреждений;
· сбор и систематизация актуальной информации в сфере бюджетного (бухгалтерского) учета и составления бюджетной (бухгалтерской), налоговой, статистической отчетности;
· автоматизированный бухгалтерский учет данных;
· внутренний финансовый контроль и внутренний финансовый аудит;
· организация внутреннего финансового контроля;
· планирование внутреннего финансового контроля;
· проведение внутреннего финансового контроля;
· оформление и рассмотрение результатов внутреннего финансового контроля;
· расчеты по оплате труда.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
· методы бюджетного планирования;
· принципы бюджетного учета и отчетности.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:
· подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;
· анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
· разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;
· проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками; [image: ] разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов.

3. Должностные обязанности
Главный специалист-эксперт соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.
Исходя из функций и задач отдела Главный специалист-эксперт:
0. Участвует в обеспечении деятельности Министерства по вопросам, относящимся к компетенции управления;
0. Участвует в подготовке проектов приказов и других нормативных актов Министерства, относящихся к компетенции управления;
0. Вносит предложения по совершенствованию работы на порученном участке работы и повышению эффективности работы управления;
0. Координирует деятельность структурных подразделений Министерства, подведомственных получателей средств бюджета Пензенской области по исполнению соответствующей части бюджета Пензенской области;
0. Осуществляет мониторинг хода исполнения бюджета Пензенской области Министерством; анализирует использование бюджетных средств, в том числе наличие остатков неиспользованных средств па лицевых счетах Министерства и подведомственных Министерству учреждений;
0. Готовит предложения Министерства как главного распорядителя средств бюджета Пензенской области по распределению бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным получателям средств бюджета Пензенской области;
0. Участвует в составлении расчетов к проекту бюджета на очередной финансовой год по Министерству;
0. Готовит материалы и расчеты для формирования предложений по внесению изменений в закон о бюджете Пензенской области на очередной финансовый год и на плановый период по Министерству как главному распорядителю и получателю средств бюджета Пензенской области, предусмотренных на содержание Министерства и выполнение возложенных на Министерствое функций;
0. Составляет уведомления о бюджетных ассигнованиях и бюджетных обязательствах по подведомственным учреждениям и иным получателям бюджетных средств;
0. Осуществляет учет субсидий, субвенций, социальных выплат и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение;
0. Осуществляет функции предварительного и текущего контроля по операциям с бюджетными средствами Министерства как получателя бюджетных средств, предусмотренных на содержание Министерства;
0. Принимает участие в приемке, обработке и анализе бюджетной отчетности подведомственных Министерству учреждений;
3.13. Формирует годовую, квартальную и месячную отчетность Министерства как главного распорядителя и получателя средств бюджета Пензенской области;
3.14. Осуществляет контроль за расходованием средств, выделяемых на содержание Министерства;
0. Осуществляет приемку планов финансово — хозяйственной деятельности подведомственных Министерству учреждений;
0. Проводит проверки финансово хозяйственной деятельности подведомственных Министерству учреждений в соответствии с программой, в ходе их проведения принимает меры к максимальному устранению выявленных нарушений;
0. Формирует уведомления о лимитах бюджетных обязательств, о лимитах бюджетных ассигнованиях, по расчетам между бюджетами по межбюджетным трансфертам и направляет подведомственным учреждениям и иным получателям бюджетных средств;
0. Формирует уведомления об изменении лимитов бюджетных обязательств, об изменении лимитов бюджетных ассигнованиях и направляет подведомственным учреждениям;
3.19. Проверяет и вносит в автоматизированную финансовую программу план финансово — хозяйственной деятельности бюджетных и автономных учреждений и изменения по нему;
0. Осуществляет подготовку заявок на оплату расходов Министерства как главного распорядителя средств бюджета Пензенской области и направляет в УФК по Пензенской области;
0. Формирует уведомления об уточнении кода бюджетной классификации по произведенным кассовым выплатам;
0. Осуществляет обработку первичных документов по расходам и формирует журнал операций по средствам учреждения № 2 (лицевым счетам, открытым в УФК по Пензенской области);
0. Обеспечивает систематический контроль за состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами;
0. Проводит своевременную выверку всех расчетов с подотчетными лицами и другими дебиторами и кредиторами;
3.25. Осуществляет подготовку заявок на оплату расходов Министерства как получателя средств бюджета Пензенской области и направляет в Министерство финансов Пензенской области;
3.26. Формирует выписки лицевых счетов, открытых в Министерстве финансов Пензенской области, на бумажном носителе;
0. Работает в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
0. Рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам, относящимся к сфере деятельности управления;
3. 29. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;
0. Выполняет иные поручения начальника управления, относящиеся к сфере деятельности управления, Министерства;
0. Хранит государственную или иную охраняемую законом тайну и обеспечивает конфиденциальность ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, документов;
0. Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры к предотвращению такого конфликта.
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