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1. ОбщIrе положешия

1.1. Настоящая должностная инструкция опредеJIяет задачи, функции, права и от-
ветственность заместителя начальника планово-финансового отдела (да-пее по тексту *за-
меститель начальника ПФО) федерального государственного бюджетного обршователь-
ного учреждения высшего образования <Воронежский государственный аграрный уни-
верситет имени императора Петра 1> (да,rее по тексту 

- 
Университет).

1.2. Заместитель начаJIьника ПФО назначается на должность приказом ректора
Университета, изданным на основании закJIюченного трудового договора, и освобождает-
ся от должности приказом ректора.

Заместитель начальника ПФО непосредственно подчинен начальнику планово-

финансового отдела.

1.3. В случае временного отсутствия заNIеститеJшI начальника планово-финансового
отдела (отпуск, BpeMeHHuuI нетрудоспособность и пр.) его обязанности исполняет лицо,
нчвначенное в установленном порядке. ,Щанное лицо приобретает соответствующие права
и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. В своей работе заместитель начi}льника ПФО руководствуется следующими
нормативными докр{ентами: Конституцией Российской Федерации, законодательством
Российской Федерации, Уставом Университета, внутренними нормативными и распоря-
дительными документами Университета, Политикой в области качества, Положением о
планово-финансовом отделе, настоящей должностной инструкцlлей.

2. Квалифлtкационные требоваIIия

Заместитель начальника ПФО должен иIчIеть высшее профессиональное образова-
ние по специilльности кГосударственное и муниципirльное управление), <Менеджмент),
кУправление персоналом)) и стаж работы не менее 3 лет или высшее профессиональное
образование и дополнительное профессиональное образование в области государственно-
го и муниципаJIьного управления, менеджмента и экономики, и стаж работы не менее 3

лет.
Заместитель начальника ПФО должен знать:
- нормативные правовые акты, регулирующие финансово-хозяйственную деятель-

ность организации и нормирование труда;
- порядок разработки нормативов IuатериzLтьных, трудовых, финаllсовых ресурсов

организации в соответствии со спецификой ее деятельности;
-порядок разработки стратегических и тактических, перспективных и годовых пла-

нов хозяйственно-финансовой деятельности и производственной деятельности Универси-
тета;

- методы организации оперативного pI статистического учета;
- методы сбора, обработки экономической информации, а такя(е осуществления

технико-экономических расчетов и анаJIиза хозяйственной деятельности Университета, с
использованием вычислительной техники;

- методы оrrределения экономической эффективности;
- принципы, методы и инструменты проектного управления;
- методы экономико-математического и статистического анализа и }4IeTa показате-

лей деятельности Университета и его подразделений;
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- информационные технологии для осуществления технико-экономических расче-
тов и анализа хозяйственной деятельности организации, с использованием вычислитель-
ноЙ техники;

- технологические и организационно-экономические условия производства в соот-
ветствии со спецификой деятельности органIrзации;

- правила и нормы охраны труда;
- методы экономического анаJIиза и rrета показателей деятельности Университета

и его подр€вделений;
- оргаЕизацию труда и управления персоналом;
- порядок установления разрядов оплаты труда рабочим и должностных окладов

служащим;
- порядок доплат, надбавок и коэффициентов к заработной плате;
- нормативно-правовые акты о защите персональньIх данньш;
- порядок проведения закупочных процедур и оформления сопутствующей доку-

ментации;
- методики разработки и внедрения локальных нормативньD( актов;
- нормы этики и делового общения;
- порядок рчвработки положениЙ о премировании, ключевых показателеЙ эффек-

тивности;
- методы учета и анализа показателей по труду и оплате труда;
- формы и системы заработной платы;
- порядок работы с информационно-анаJIитическими автоматизированными систе-

мами организации;
- бюджетное проектирование, технология и методы формированияи контроля ис-

полнения бюджетов;
- организационно-штатную структуру Унrtверситета;
- технологии разработки системы нематериаJIьноЙ мотивации персонала;
- правила эксплуатации вычислительной техники, возможности ее примене-

ния для осуществления технико-экономических расчетов и анализа хозяйственной дея-
тельности Университета;

- Правила внутреннего трудового распорядка;
- основытрудовогозаконодательстваРоссийскойФедерации;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной

санитарии и противопожарной защиты.
Заместитель начальника ПФО должен уметь:
- использовать методы осуществления проектной деятельности;
- адаптировать автоматизированные системы сбора и обработки экономической

информации для потребностей организации;
- принимать организационно-управленческие решения, которые могут привести к

повышению экономической эф фективности орган изации;
- составлять бизнес-проекты, перспективные и годовые планы;
- вести планово-учетную документацию организации;
- проводить анализ хозяйственной деятельrIостII организации;
- применять методы осуществления проектной деятельности;
- анализировать и использовать различные источники информации дJý проведеIIия

экономических расчетов;
- составлять прогноз основных финансово-экономических показателей деятельно-

сти организации;
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- руководить экономическими службами и подразделениями организации;
- проводить мониторинг заработной платы на рынке труда;
- составлять прогнозы развития оплаты труда персонаJIа;
- анализировать уровень оплаты труда персонала по профессионаJIьным квалифи-

кациям;
- разрабатывать и внедрять локzlльные нормативные акты по оплате и стимулиро-

ванию труда персонала;
- применять технологии материальной и нематерIrальной мотиtsаlши в управлеtIии

персоналом;
- контролировать бюджет расходов на персонал;
- производить обзоры заработной платы на рынке труда.

3. Трудовые функции

Заместителем начальника планово-финансового отдела реirлизуется планирование
и прогнозирование экономической деятельности организации, в т.ч.:

1. подготовка экономических обоснований для стратегических и оперативных пла-
нов рiввития организации;

2. стратегическое управление ключевыми экономическими покЕвателями и бизнес-
процессами

Реализация трудовых функций предполагает осуществленIIе следующих трудовых
действий:

- осуществление контроля хода выполнения планов финансово-хозяйственной дея-
тельности по организации и ее подразделениям, использование внутрихозяйственных ре-
зервов;

- ведение учета экономических показате.llей результатов производственной дея-
тельности организации и ее подразделений, а также учета заключенных договоров;

- контроль правильности осуществления расчетньгх операций;
- сбор, обработка, анЕuIиз и систематизация информачии, в том числе по статисти-

ческим обследованиям и опросам;
- разработка мер по обеспечению режима экономии, повышениlо рентабельности

производства, конкурентоспособности выпускаеN{ой пролукции, производит,ельности тру-
да, снижению издержек на производство и реализацию продукции (выполнение работ,
окчвание услуг), устранению потерь и непроизводительных расходов;

- составление экономических разделов планов организации с учетом стратегиче-
ского управления;

- поиск, анализ и оценка источников информации для проведения экономических
расчетов;

- прогнозирование динамики основных финшrсово-экономических показателей де-
ятельности организации;

- разработка лок€lльных нормативных актов по системам оплаты и стимулирования
труда персон;rла;

- организация мониторинга pbцIкa заработной платы с целью llepecN{olpa уровIIя за-

работной платы персонала;
- обеспечение подготовки предложеIlий по устаЕовлению доплат и надбавок ком-

пенсационного и стимулирующего характера, расширению совмещения профессий
(должностей), увеличению зон обслуживания и объема выuолняеIчIых работ;

- организация формирования бюджета расходов на персонал;
- организация работ по проведению и анализу межотраслевых (региональньrх) об-

зоров состояния рынка труда и занятости;
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- контроль за деятельностью всех подразделений Университета по вопросам, вхо-
дящим в функции отдела;

- запрос по поручениIо начальника планово-финансового отдела от подра:}делений
Университета справки, установленную отчетность и иной материаJI, необходимый для
выполнения функций планово-финансового отдела;

- контроль за соблюдением штатно-финансовой дисциплины,
- соблюдение Правил внутреннего распорядка, техники безопасности и

противопожарной безопасности;
- участие в рЕвработке смет поступлений и расходов по подрi}зделениям

университета, в контроле использования средств в соответствии с текущими и
перспективными планами;

- выполнение отдельных служебньш (временных и постоянньш) поручений началь-
ника планово-финансового отдела;

- участие в подготовке коллективного договора и по поручениIо начальника плано-
во-финансового отдела контролирует выполнение принятых обязательств;

- участие в противодействии коррупции.
В соответствии с производственной необходимостью на начаJIьника ПФО прикzвом

ректора могут быть возложены служебные обязанности, не ук;ванные в должностной ин-
струкции, но не противоречащие Правилам внутреннего трудового распорядка, техIlики
безопасности и противопожарной безопасности.

В случае временного отсутствия IIачаJIьника планово-финансового отдела (отпуск,
временнаJI нетрудоспособность и пр.) заместитель начальника ПФО выполняет функции
начальника планово-финансового отдела.

В соответствии с производственнолi необходимостью на заместитеJU{ начыIьника
ПФО прикчвом ректора могут быть возложены служебные обязанности, не щазанные в

должностной инструкции, но не противоречащие Правилам внутреннего трудового распо-
рядка, техники безопаснос^tи и противопожарной безопасности.

4. ЩолжlIостIIые обязанrrости

Заместитель начаJIьника ПФО обязан качественно, cBoeBpeIveнHo и в полном объе-
ме выполнять функции, указанные в п.З должностной инструкции.

5. Права

Заместитель начtUIьнIlка ПФО имеет право:

- знакомиться с проектаJ\.tи приказов руководства Университета, касающимися
его деятельности;

- вносить на рассмотрение руководства Университета предложения по совер-
шенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструк-
цией обязанностями;

- сообщать руководству о всех выявленных в процессе исполнения своих долж-
ностных обязанностей недостатках в производственной деятельности Университета (его
структурных подразделениях) и вносить предло}кения шо их устранению;

- обращаться к ректору по вопросам организационного и материt}льно-

технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении
своих должностньос обязанностей и прав.

6. ответственIIость

заместитель начальника ПФо несет ответственность:
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- за ненадлежащее исполненлIе или неисполнение решений Ученого совета (фа-
культета, Университета), приказов и распоряжениЙ ректора, своих должностньгх обязан-
ностеЙ, предусмотренных настоящеЙ должностItоЙ инструкциеЙ в пределах, определен-
ных деЙствующим трудовым законодательством РоссиЙской Фелерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей доятельности -

в пределах, определенных действующим административным, уголовным II гражданским
законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за ршглашение конфиденциальной, финансовой информации и персоrIЕIлыIьD(

данных сотрудников Университета - в IIределах, определенньrх действующим админи-
стративным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасно-
сти и противопожарной безопасности; _ при переходе на другую работу или освобожде-
нии от должности начальник ответственен за надлежащlто и своевремеIIную передачу дел
лицу, принимаемому на настоящую должность.

- при переходе на другую работу или освобождении от долrlOIости заvеститель
начаJIьника ПФО ответственен за надлежащую и своевременную передачу дел лицу, при-
нимаемому на настоящую должность, а в случае отсутстtsия такового 

- 
начаJIьнику пла-

ново-финансового отдела.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПО ж.А. вАсильЕвА


