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Должностная инстtrlу!сццацсч4лщrика планово-фшна

1. Общие положепIIя

1.1. Настоящая долп<ностная инструкция опредеJIяет задачи, трудовые функции,
права и ответственность нача,IIьника планово-финансового отдела (далее по тексту 

-начаJIьник ПФО) федерального государственного бюджетного образовательного учре-
ждения высшего образования кВоронежский государственный аграрный университет
имени императора Петра 1> (лалее по тексту - Университет),

1.2. Начальник ПФО назначается на должность приказом ректора Университета,
изданным на основании заключенного трудового договора и освобождается от должности
приказом ректора.

Начальник ПФО непосредственно подчинен ректору Университета.

1.3. Начальнику ПФО непосредст,венно подчинены экономисты отдела.

1.4. В случае временного отсутствия начальника ПФО (отпуск, временная нетру-
доспособность, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном по-

рядке. ,Щанное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за не-
надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.5. В своей работе начшIьник ПФО руководствуется следующими нормативными
документами: Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Фе-
дерации, Уставом Университета, внутренниN,Iи нормативными и распорядительными до-
кументами Университета, Политикой в области качества, Положением о планово-

финансовом отделе, настоящей должностной инструкцией.

2. КвалификациоцIIые требования
Начальник ПФО должен иметь высшее профессиональное образование по специ-

альности <Госуларственное и муниципfu,Iьное управление>>, <<МенеджN,Iент), <Управление
персоналом) и стаж работы не менее 3 лет или высшее профессиональное образование и
дополнительное профессиональное образование в области государственного и муници-
паJIьного угIравления, менеджмента и экономикII, Ll стаж работы не менее З ;teT.

Начальник ПФО должен знать:
- нормативные правовые акты, регулир)/ющие финансово-хозяйственнlто деятель-

ность организации и нормирование труда;
- порядок разработки нормативов материЕuIьных, трудовых, финансовых ресурсов

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

нов хозяйственно-финансовой деятельности и проIIзводственной деятельностlл Универси-
тета;

- методы организации оперативного и статистического учета;
- методы сбора, обработки экономической информации, а также осуществления

технико-экономических расчетов LI анаJIиза хозяiлственной деятельности Университета, с
использованием вычислительной техники;

- методы определения экономическоI"{ эффективности;
- принципы, методы и инструменты проектного управления;
- методы экономико-математического и статистического анчuIиза и учета показате-

лей деятельности Университета и его подразделений;
- информационные технологI{и для осуществления технико-эконоNIIIческих расче-

тов и анаJIиза хозяйственной деятельности организации, с использованием вычисли,гель-
ной техники;
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- ТеХНОЛОГИЧеСКИе И ОРГаНИЗаЦИОННО-ЭКОНО]чIИЧеСКИе УСЛОВИЯ ПРОI{ЗВОДСТВа В СООТ-

ветствии со спецификой деятелыIости организации;
_ правила и нормы охраны труда;
- методы экономического анализа и ylreTa показателей деятельности Университета

и его IIодразделений;
- организацию труда и управления персоналом;
- порядок установления разрядов оплаты труда рабочим и должностньIх окладов

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

ментации;
- методики р€вработки и внедрения локаJIьных нормативных актов;
- нормы этики и делового общения;
- порядок разработки положений о премировании, ключевых показателей эффек-

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

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

полнения бюджетов;
- правила эксплуатации вычислительной техники, возможности ее применения для

осуществления технико-экономических расчетов и анализа хозяйственной деятельности
Университета;

- организационно-штатн}.ю структуру Университета;
- технологии разработки системы нематериальной NIотивации персонала;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- основытрудовогозаконодательстваРоссийскойФедерации;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной

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

информац ии для потребностей организации ;

- принимать организационно-управленческие решения, которые могут привести к
повышению экономической эффективности организации;

- составлять бизнес-проекты, перспективные и годовые планы;
- вести гIлано во -учетную документацию организации;
- проводить анализ хозяйственной деятельности организации;
- применять методы осуществления проектной деятельности;
- анzrлизировать и использовать различные источники информации для проведения

экономических расчетов;
- составлять прогноз осIIовFIых финансово-экономических показатеJIей деятельно-

сти организации;
- руководить экономическими службами и подразделениями оргаIIизации;
- проводить мониторинг заработной платы на рынке труда;
- составлять прогнозы развития оплаты труда персоIIала;



- анализировать уровень оплаты труда lIерсонала по профессIлонilльным квалифи-
кациям;

- разрабатывать и внедрять локальные нормативные акты по оплате и стимулиро-
ванию труда персонала;

- применять технологии материальной и нематериальной мотивации в управлении
персоналом;

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

3. Труловые фуllкции
Начальником планово-финансового отдела ре€tлизуется планирование и прогнози-

рование экономической деятельности организации, ts т.ч.:
1. подготовка экономических обоснованиiт, дllя стратегических и оперативных пла-

нов рrввития организации;
2. стратегическое управление ключевымII экономическими показателями и бизнес-

процессами
Реализация трудовых функций предполагает осуществление след}.ющих трудовых

действий:
- осуществление контроля хода выполнения планов финансово-хозяйственной дея-

тельности по организации и ее подразделенияNI, использование внутрихозяйственньIх ре-
зервов;

- ведение учета экономических показателей результатов tIроизводственItой дея-
тельности организациии ее подразделений, а также учета заключенных договоров;

- контроль правильности осуществления расчетных операций;
- сбор, обработка, ан€uIиз и систематизация информации, в том чисJIе по статисти-

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

производства, конкурентоспособности выпускаемой продукции, производительности тру-
да, снижению издержек на производство и реализацию продукции (выполнение работ,
оказание услуг), устранению потерь и неIроизводитеJIьньIх расходов;

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

- поиск, анализ и оценка источников информации дIlя проведения экономических

расчетов;
- прогнозирование динамики основных финансово-экономических показателеI1 де-

ятельности организации;
- разработка локальных норматIIвных актов по системам оплаты и стиNIулироtsания

труда персонirла;
- организация мониторинга рынка заработltой платы с целыо пересмотра уровня за-

работной платы персонала;
- обеспечение подготовки предложений по установлениIо доIIJIат и надбавок ком-

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

- организация формирования бюджета расходов IIа rrерсонал;
- организация работ по проведению Ir анализу межотраслевых (региональньiх) об-

зоров состояния рынка труда и занятости;
- контроль за деятельностью всех подразделений Университета по воIIросам, вхо-

дящим в функции отдела;
- запрос от подразделений Университета информации, необходиьtой для выполне-

ния возложенньIх на него задач и фуrIкций;
- контроль за соблюдением штатно-фиtlансовой дисциплины;
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- соблюдение Правил внутреннего распорядка, техники безопасности и
противопожарной безопасности ;

- участие в противодействии коррупцIrи.
В соответствии с производственной необходимостью на начальника ПФО приказом

ректора могут быть возложены служебные обязанности, не указанные в должностноЙ ин-
струкции, но не противоречащие Правилам внутреннего трудового распорядка, техники
безопасности и противопожарной безопасности.

4. ЩолжIIостIIые обязанrrости

Начальник ПФО обязан качественно, своевременIIо и в полном объеме выполнять

функции, укrванные в п.3 должностной инструкции.

5. Права
Начальник ПФО имеет право:

- знакомиться с проектЕlми 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 вьuIвленных в процессе исполнения своих долж-
ностньгх обязанностей недостатках в производственной деятельности Университета (его
структурных подразделениях) и вносить предложения по их устранению;

- обращаться к ректору по вопросам организационного и материilльно-
технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении
своих должностных обязанностей и прав.

б. OTBeTcTBetIHocTb

Начальник ПФо несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение решений Ученого совета (фа-
культета, Университета), прикaвов и распоряжений ректора, своих должIIостньж обязан-
ностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определен-
ных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности -

в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданскиNr
законодательством Российской Федерации;

- за причинение материzrльного ущерба - в пределах, определенньж действующим
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за рiвглашение конфиденциальной, финансовой информации и персональных
данных сотрудников Университета - в пределах, определенньIх 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 илlr освобождении
от должности начальник ответственен за надлежащую и cBoeBpeMeHHyIo передачу дел ли-
цу, принимаемому на настоящую

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПО ж.А. вАсильЕвА


