Утверждаю:
Глава Администрации

Первомайского сельского поселения

« 01 » августа 2014 г.

____________В.А. Подкова.

Должностная инструкция ведущего специалиста ( экономиста) сектора экономики и финансов.
1.Общие положения.
1.1.Ведущий специалист (экономист) сектора экономики и финансов назначается и увольняется Главой Администрации Первомайского сельского поселения.

1.2.Специалист в своей деятельности руководствуется:

     -  Кодексами РФ.

     -  Законами РФ.

     -  Указами Президента РФ.

     -  Постановлениями Правительства РФ.

     -  Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ.

     -  Нормативными документами, регулирующими взаимоотношения с органами федерального значения и кредитными организациями.

     -  Рекомендациями, методическими указаниями Министерства финансов Ростовской области, финансового отдела Кашарского района.
     -  Положением о бюджетном процессе в Кашарском районе.
2.Задачи и обязанности.
     На ведущего специалиста (экономиста)  сектора экономики и финансов возлагаются следующие обязанности:

2.1  Ведение журнала операций №1 по счету «касса».

2.3  Выписка приходных и расходных ордеров, их регистрация.

2.4  Выдача заработной платы, аванса, подотчетных сумм, командировочных.

2.5  Ведение справок формы 2 НДФЛ.

2.6  Обеспечение  свода и сдачи отчетности в установленные сроки в вышестоящие организации.

2.8  Размещение заказов на закупку продукции, выполнение работ и услуг для муниципальных нужд.

2.9  Регистрация договоров на закупку продукции, выполнение работ и услуг.
2.10 Расчет, контроль за расходованием лимитов эл. энергии, угля, бензина. 

2.11 Размещение информации на сайте zakupki.gov.ru
2.13 Предоставление отчетности в ПФР, МИ ФНС, отдел статистики.
2.14 Разработка социально-экономического прогноза.

2.15 Разработка муниципальных программ.

2.16 Выполнение разовых служебных поручений Главы Администрации Первомайского сельского поселения.

2.17 Строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и режим рабочего времени.
2.18 Представлять работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. В случае непредставления гражданином указанных сведений либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений он освобождается от занимаемой должности  муниципальной службы либо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством РФ (п. 8 ст. 8 Закона N 273-ФЗ).(Данный пункт вступает в силу с 01.01.2010г.)

Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.19 Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов (под конфликтом интересов на муниципальной службе понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью  муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства. Под личной заинтересованностью муниципального служащего, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных (служебных) обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц).

В письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

 В служебном поведении муниципальному служащему необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

3.2. В служебном поведении муниципальный служащий воздерживается от:

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами. 
3.3. Муниципальные служащие призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.

Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

3.4. Внешний вид муниципального служащего при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к Администрации Первомайского сельского поселения, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

3.Права.
Ведущий специалист (экономист)  сектора экономики и финансов имеет право:
3.1  В пределах своей компетентности запрашивать от специалистов документы, необходимые для ведения бухгалтерского учета.

3.2  Вносить предложения по улучшению финансирования Администрации поселения, совершенствованию учета и отчетности.
3.3  Не принимать к оплате документы, оформленные с отступлением от действующего законодательства.
4.Ответственность.

Ведущий специалист (экономист)  сектора экономики и финансов несет ответственность:

4.1  За невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2  За своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач.

С инструкцией ознакомлена: _____________       ____________________
                                                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)
