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1. Общие положения

1.1.  Настоящая должностная инструкция определяет квалификационные требования, обязанности, права и ответственность консультанта финансового отдела комитета имущественных и земельных отношений администрации города Тулы (далее-консультант).
1.2. Должность консультанта является ведущей должностью муниципальной службы.
Служащий, замещающий должность консультанта является муниципальным служащим муниципального образования город Тула.
1.3. Консультант назначается и освобождается от должности главой администрации города Тулы или должностным лицом, уполномоченным исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя) по представлению председателя комитета имущественных и земельных отношений администрации города Тулы и согласованию с курирующим заместителем (руководителем аппарата) в порядке, установленном законодательством.
1.4. Консультант в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Тульской области, Указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности.
1.5. Консультант работает под непосредственным руководством заместителя председателя комитета-начальника финансового отдела комитета имущественных и земельных отношений администрации города Тулы.
1.6. Консультант осуществляет свою деятельность на основании положения о комитете имущественных и земельных отношений администрации города Тулы (далее-комитет) и настоящей инструкции.
1.7. В случае временного отсутствия консультанта, в том числе по причине болезни, отпуска, командировки, его обязанности исполняет заместитель начальника финансового отдела комитета имущественных и земельных отношений администрации города Тулы.
1.8. Изменения и дополнения в настоящую инструкцию вносятся в порядке, предусмотренном Порядком разработки и утверждению должностных инструкций муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, администрации муниципального образования город Тула.

2.Квалификационные требования

2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта должен иметь высшее образование, требования к стажу не предусмотрены.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта должен знать:
· Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы и законы Тульской области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, муниципальные
· правовые акты муниципального образования город Тула, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности, в том числе:
· законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Тульской области;
· Устав муниципального образования город Тула;
· законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Тульской области, муниципальные правовые акты муниципального образования город Тула, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности представительных и исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления;
· инструкции по бухгалтерскому (бюджетному) учету; 
· Бюджетный кодекс РФ, иные нормативные акты, регламентирующие бухгалтерский (бюджетный)учет;
· положение о комитете;
· правила внутреннего трудового распорядка;
· правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
· требования к служебному поведению;
· основы права и экономики;
· задачи и функции органов местного самоуправления и отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Тулы;
· порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
· основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Тулы;
· аппаратное и программное обеспечение;
· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в отраслевых (функциональных) и территориальных органах администрации муниципального образования город Тула, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта
должен иметь навыки:
· эффективной организации профессиональной деятельности во взаимосвязи с государственными органами и органами местного самоуправления Тульской области, государственными гражданскими и муниципальными служащими Тульской области, организациями, гражданами;
· ведения деловых переговоров и составления делового письма;
· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;
· организации личного труда и планирования рабочего времени;
· владения оргтехникой и средствами коммуникации;
· разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
· организации взаимодействия со специалистами органов местного
самоуправления;
· разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов
по направлению деятельности;
· составления и исполнения перспективных и текущих планов;
· аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;
· ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов;
· подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан;
· систематизации и подготовки аналитического, информационного
материала, в том числе для средств массовой информации;
· коммуникативности и умения строить межличностные отношения;
· организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: 
· планировать профессиональную деятельность, проявлять активность и инициативу;
· реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт;
· 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;
· использования графических объектов в электронных документах;
· работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

3.1. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта обязан:
· реализовывать полномочия комитета на основе действующего законодательства и актов органов местного самоуправления муниципального образования город Тула политики в области жилищных, имущественных и земельных отношений;
· представлять информацию для администрации города и Тульской городской Думы к ежегодному отчету об управлении и распоряжении муниципальным имуществом города Тулы;
· администрировать доходы бюджета муниципального образования г. Тула в соответствии с Законодательством Российской Федерации;
· осуществлять проверку правильности начисления, полноты и своевременности начисленных сумм, администрируемых поступлений;
· начислять и квитировать платежи по кодам бюджетной классификации в программе региональной системы электронного правительства Тульской области (РСЭП ТО);
· работать с информацией и документами (составление писем, запросов, ответов на запросы и прочее) в программе региональной системы электронного документооборота (РСЭД - Дело);
· оформлять решения о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей, пеней и штрафов по ним;
· взаимодействовать с Управлением федерального казначейства по Тульской области в части учета платежей в системе удаленного финансового документооборота;
· формировать в системе удаленного финансового документооборота заявки на возврат, заявки на кассовый расход, уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа с приложением скан-образов подтверждающих документов;
· готовить комплект документов в Управление федерального казначейства по Тульской области для перечисления выплат в рамках
· реализации Законов Тульской области «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильём отдельных категорий жителей Тульской области» в части осуществления
· полномочий по обеспечению жильем отдельных категорий граждан, установленных Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», в соответствии с Указом Президента РФ от 7 мая 2008 года №714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов», «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жильём отдельных категорий жителей Тульской области» в части осуществления полномочий по обеспечению жильем отдельных категорий граждан, установленных Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· осуществлять выплаты семьям по муниципальной программе муниципального образования город Тула «Обеспечение доступным, комфортным жильем отдельных категорий граждан муниципального образования город Тула» при реализации регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей»;
· готовить ответы в органы Федеральной налоговой службы по вопросам банкротства предприятий и наличии задолженности;
· обеспечивать выполнение поступлений доходов в бюджет от использования муниципального имущества по прогнозным данным;
· формировать отчетность и отправлять ежеквартально в органы Федеральной налоговой службы декларацию по налогу на добавленную стоимость от имени налогового агента;
· контролировать полноту и своевременность перечисления налога на добавленную стоимость в доход бюджета;
· осуществлять ведение корректного актуального бухгалтерского и бюджетного учета;
· вести учет дебиторской и кредиторской задолженности в программном продукте 1C «Бухгалтерия» в разрезе контрагентов и обязательств по средствам, полученных во временное распоряжение, оформлять возвраты средств, поступающих во временное распоряжение;
· контролировать отражение в балансе комитета достоверной информации по начислению и поступлению платежей при реализации мероприятий, предусмотренных Федеральным законом «О приватизации государственного и муниципального имущества» от 21.12.2001 №178-ФЗ;
· формировать информационные базы по учету доходов бюджета;
· по поручению главы администрации города или по собственной инициативе осуществлять иные полномочия и вести иную деятельность, не противоречащую действующему законодательству Российской Федерации и нормативным актам органов местного самоуправления муниципального образования город Тула;
· соблюдать нормативные правовые акты органов местного самоуправления города Тулы;
· осуществлять деятельность в интересах муниципального образования город Тула;
· принимать все предусмотренные действующим законодательством меры для защиты имущественных интересов муниципального образования город Тула и администрации города;
· участвовать в подготовке отчетов и справок о проведенной отделом работе;
· выполнять текущие поручения председателя комитета и заместителя председателя комитета-начальника финансового отдела;
· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
· не разглашать сведения, составляющие государственную, коммерческую и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
· соблюдать правила этики и служебного поведения служащих, меры противопожарной безопасности, трудовое законодательство, правила внутреннего трудового распорядка;
· представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, сведения о расходах, и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

4. Должностные права

4.1. Консультант имеет право:
· запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
· вносить предложения председателю комитета о поощрении или наложении взысканий на сотрудников курируемого финансового отдела;
· вносить руководству комитета предложения по подбору и расстановке сотрудников, по изменению структуры комитета;
· при необходимости возвращать на доработку и дорабатывать подготовленные документы, в соответствии с установленными требованиями и сроками по оформлению и качеству подготовки документов;
· вносить предложения по улучшению работы с распорядительными документами, вносить предложения по повышению эффективности работы по управлению муниципальным имуществом;
· представлять интересы комитета в пределах делегированных полномочий в
· судах общей юрисдикции, арбитражных судах, мировых судей, третейском суде, органах государственной власти и управления, органах местного самоуправления, в организациях, учреждениях и предприятиях различных форм собственности.

5. Ответственность

5.1. Консультант несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей.
5.2. За несоблюдение ограничений, предусмотренных статьей 13 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.3. За ненадлежащее выполнение основных обязанностей муниципального служащего, предусмотренных ст. 12 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.4. За несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных ст. 14 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.5. За недостоверность и несвоевременность представления информаций, справок по направлениям своей деятельности.
5.6. За не сохранность конфиденциальной и другой охраняемой информации, полученной при исполнении должностных обязанностей по муниципальной службе.
5.7. Консультант несет ответственность за невыполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с действующим законодательством и настоящей должностной инструкцией.
5.8. Консультант обязан уведомлять главу администрации города Тулы, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

6. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего, занимающего должность муниципальной службы, устанавливаются распорядительным актом администрации города Тулы.
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