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3. Должностные обязанности

Главный специалист в пределах своей компетенции выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением об отделе и планами работы отдела.
3.2. Работает с программами АЦК - Планирование, АРМ - Транспорт, СКИФ БП,1С-бюджет, Контур-экстерн.

3.3. Ведет банковские операции по лицевому счету.

3.4. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных бухгалтерских документов.
3.5. Выполняет работу по учету имущества, обязательств и хозяйственных операций (учету основных средств, нематериальных активов, товарно-материальных ценностей, расчеты с поставщиками, а также за предоставленные услуги и т.п.).
3.6. Принимает меры по недопущению образования дебиторской и кредиторской задолженности.
3.7. Осуществляет совместно с другими подразделениями министерства работу по формированию плана закупок и плана-графика по закупкам.

3.8. Составляет акты сверки со сторонними организациями.
3.9. Осуществляет санкционирование расходов, перераспределения бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования.
3.10. Осуществляет принятие в учете обязательств.

3.11. Формирует  журналы - операций в рамках своей компетенции.
3.12. Ведет главную книгу, производит выверку данных синтетического и аналитического учета.

3.13. Ежемесячно проводит технологический анализ бухгалтерского учета в разрезе правильности учета использования бюджетных классификаторов, использования счетов и субконто и др. по проводимым операциям в программе 1С-бюджет.

3.14. Подготавливает данные по соответствующим участкам бюджетного учета для составления отчетности.

3.15. Составляет и представляет отчетность по движению денежных средств по лицевым счетам министерства.

3.16. Составляет и своевременно предоставляет (сдает) статистическую, бюджетную и иную отчетность по министерству в контролирующие и иные организации.
3.17. Составляет отчетность в министерство финансов Нижегородской области в программе «СКИФ БП».
3.18. Несет ответственность за правильное составление и своевременное предоставление (сдачу) статистической, бюджетной (квартальной, годовой) и иной отчетности по министерству в контролирующие и иные организации.

3.19. Принимает участие в инвентаризации имущества и обязательств министерства.
3.20. Проводит финансово-экономическую экспертизу поступающих документов на соответствие бюджетному законодательству.
3.21. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности министерства по данным бюджетного учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота.

3.22. Принимает участие в работе по разработке и последующему уточнению закона об областном бюджете.

3.23. Принимает участие в работе по формированию учетной политики министерства.

3.24. Обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, сотрудников министерства сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим участкам учета.

3.25. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную информацию, используемую при обработке данных.

3.26. Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы.

3.27. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов.

3.28. Ведет работу в подготовке служебных писем, нормативных актов отдела.

3.29. Обеспечивает сохранность документов, оформляет и передает их в установленном порядке в архив.

3.30. Выполняет отдельные поручения начальника отдела организации бюджетного процесса, заместителя начальника отдела организации бюджетного процесса.
3.31. Участвует в работе по формированию бюджета.
3.32. Участвует в работе комиссий, рабочих групп, комитетов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.33. Участвует в разработке проектов правовых актов Нижегородской области, рассматривает и подготавливает отзывы на проекты правовых актов, разработанные другими органами исполнительной власти Нижегородской области, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.34. Обеспечивает выполнение решений по протоколам заседаний комиссий и рабочих групп, распоряжениям, постановлениям, законам и иным правовым актам Российской Федерации и Нижегородской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.35. Самостоятельно, в рамках предоставленных ему начальником отдела полномочий и во взаимодействии с другими работниками отдела решает вопросы финансовой работы, возложенные на отдел.

3.36. Осуществляет качественную подготовку и своевременное предоставление начальнику отдела справочных и отчетных материалов по вопросам финансовой работы (по своему направлению). 
3.37. Проводит самоконтроль выполняемых бюджетных процедур в соответствие со своей компетенцией, в рамках осуществления внутреннего финансового контроля.

3.38. Замещает отсутствующего сотрудника отдела.

3.39. Поддерживает взаимодействие с коллегами по отделу в интересах обеспечения максимальной эффективности его деятельности.
3.40. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.41. Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» министра, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.42. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации».
3.43. Соблюдает служебный (трудовой) распорядок министерства.
3.44. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года (далее –Кодекс служебной этики).
Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
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