Посадова інструкція
провідного спеціаліста відділу планування та економічного аналізу
Централізованої бухгалтерії № 1  при департаменті
освіти і науки облдержадміністрації
Романяк Оксани
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
· Перевірка та подання на затвердження директору департаменту освіти  і науки штатних розписів та тарифікаційних списків по установах освіти обласного підпорядкування.

· Перевірка розрахунків по заробітній платі, поданих підпорядкованими установами, до кошторисів та підготовка їх для подання у департамент фінансів.
· Збір та  аналіз інформації щодо виплати відпускних педагогічним працівникам області.

· Збір та аналіз інформації для подання у департамент фінансів та Міністерство освіти і науки України щодо виплати грошової винагороди педагогічним працівникам області.

· Подання у Міністерство фінансів України та Міністерство освіти і науки України щомісячної інформації про стан фінансування загальноосвітніх навчальних закладів області.

· Подання у Міністерство фінансів України щомісячної інформації щодо розподілу залишків коштів освітньої субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам.

· Підготовка листів-погоджень щодо внесення змін у штатні розписи підпорядкованих установ в межах загальної штатної чисельності.

· Виконання доручень, розпоряджень та наказів Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, Міністерства освіти і науки України, голови та заступників обласної державної адміністрації.
· Підготовка довідок та відповідей на запити, скарги та звернення різноманітних інстанцій, окремих громадян. 
· Здійснення контролю за вчасною та повною виплатою заробітної плати працівникам галузі освіти області та зібрання щотижневої інформації щодо затримки вищеназваних виплат із зазначенням причини виникнення.
                                                                               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________________________                                                    
