Посадова інструкція
провідного спеціаліста відділу планування та економічного аналізу
Централізованої бухгалтерії № 1  при департаменті
освіти і науки облдержадміністрації
Васильовської Василини
Загальні положення
Провідний спеціаліст відділу планування та економічного аналізу Централізованої бухгалтерії №1  при департаменті освіти і науки облдержадміністрації 
у своїй роботі повинен знати і керуватися Конституцією України; законодавчими актами, що стосуються державної служби, діяльності департаменту освіти і науки, економіки, фінансів та права; Указами Президента України, Постановами та Розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України; наказами Міністерства освіти і науки України.
Обов'язки
· Дотримання документальної дисципліни у відділі.
· Збір та аналіз інформації для подання у департамент фінансів та Міністерство освіти і науки України щодо виплати відпускних педагогічним та науково-педагогічним працівникам області.

· Збір та подання у Міністерство освіти і науки України щомісячну інформацію про фактичний фонд заробітної плати педагогічних працівників по установах освіти області.
· Збір та подання у департамент фінансів щоквартальну інформацію щодо окремих показників по штатах установ освіти обласного підпорядкування, закладів професійно-технічної освіти.
· Збір та аналіз інформації щодо фактичних діто-днів по установах освіти обласного підпорядкування.

· Збір та аналіз інформації по освітніх мікропроектах.
· Укладання, перевірка та видача договорів про міжбюджетні трансферти.

· Візування та подання на підпис голови облдержадміністрації проектів розпоряджень.

· Виконання доручень, розпоряджень та наказів Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, Міністерства освіти і науки України, голови та заступників обласної державної адміністрації, начальника та заступників департаменту освіти і науки облдержадміністрації.

· Підготовка довідок та відповідей на запити, скарги та звернення різноманітних інстанцій, окремих громадян.

Права
· Представляти інтереси відділу в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції.

· Брати участь у контролі дотримання законодавства установами та організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством.

· Готувати   запити   на  отримання   відповідної  статистичної  інформації  та   інших   даних   від державних органів влади, їх посадових осіб, необхідних для виконання посадових обов'язків.

· Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

                    Відповідальність 
Провідний   спеціаліст  відділу планування та економічного аналізу централізованої бухгалтерії №1 при департаменті  освіти   і   науки облдержадміністрації несе відповідальність за:
       -   якість і своєчасність виконання покладених на нього цією посадовою інструкцією обов'язків;

       -   дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку управління;

       -   дотримання інструкцій з охорони праці, протипожежної безпеки і виробничої санітарії.

       З інструкцією ознайомлений__________________________________

