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Должностная инструкция

заведующего сектором экономики и финансов.

1.Общие положения

1.1 Настоящая  должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующего сектором экономики и финансов, замещающего муниципальную должность муниципальной службы, относимую к ведущей группе должностей муниципальной службы.

 
1.2. Заведующий сектором  экономики и финансов назначается на должность и освобождается от должности Главой сельского поселения.

1.3.Заведующий сектором экономики и финансов подчиняется непосредственно Главе сельского поселения.

1.4Заведующий сектором экономики и финансов руководит работниками сектора:

· Ведущий специалист по вопросам бухгалтерского  учета сектора экономики и финансов;

· специалист;

1.5.В период временного отсутствия  начальника (заведующего) сектором экономики и финансов его обязанности возлагаются на ведущего специалиста по вопросам бухгалтерского учета сектора экономики и финансов;

- при отсутствии  ведущего специалиста по вопросам бухгалтерского учета  сектора экономики и финансов, на специалиста сектора экономики и финансов.

1.6.Заведующий сектором экономики и финансов в своей деятельности руководствуется:


-Положением «О секторе экономики и финансов Администрации сельского поселения» утверждено Постановлением Главы сельского поселения № 43  от   04.07.2006 г.;


-Приказами, постановлениями и распоряжениями вышестоящих организаций ;


-Бюджетным кодексом РФ с учетом вносимых изменений и дополнений;


-Приказами Министерства Финансов Российской Федерации «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»

2 Функциональные обязанности

заведующего сектором экономики и финансов

2.1.Осуществляет работу по составлению и исполнению бюджета сельского поселения, по выявлению мобилизационных внутренних резервов, соблюдения режима экономики:

2.2.Принимает участие в установленном порядке в разработке прогнозов социально-экономического развития  сельского поселения.

2.3.Принимает участие в разработке основных направлений бюджетной и налоговой политике сельского поселения на очередной финансовый год.

2.4.Организует и выполняет работу по составлению свода бюджета сельского поселения, расчетов к нему, проектов решений, объяснительных записок к годовому отчету об исполнении бюджета сельского поселения и других материалов по бюджету для предоставления на заседании  Собрания депутатов сельского поселения;

2.5.Осуществляет составление и ведение бюджетной росписи на основании утвержденного бюджета, контролирует вносимые изменения в бюджетную роспись в процессе исполнения бюджета.


2.6.Обеспечивает правильность финансирования из бюджета сельского поселения;
2.7.Осуществляет постоянный  контроль за целевым использованием средств

 бюджета сельского поселения, на основе анализа исполнения местного бюджета участвует в разработке и реализации мер по совершенствованию структуры его расходов, обеспечению экономного и рационального расходования бюджетных средств.

2.8.Проводит работу по анализу отчетности об исполнении бюджета сельского поселения, разрабатывает инструктивные и методические указания по вопросам организации бюджетной работы.

2.9.Участвует в проведении ревизий исполнения смет сельского поселения, проводит работу по  формированию, утверждению, исполнению бюджета поселения,  установление,  изменение и отмена  местных налогов и сборов поселения и  осуществляет контроль  за исполнением  бюджета  поселения. 
2.10. Несет ответственность за эффективное использование электронной почты в Администрации сельского поселения, прием и передачу служебных документов Главе сельского поселения и ответственным исполнителям.

3 Должностные права

заведующий сектором экономики и финансов имеет право:

3.1.Давать подчиненным ему сотрудникам поручения и задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

3.2.Запрашивать и получать в установленном порядке от организаций, предприятий и учреждений, необходимые документы для исполнения информации;

3.3.Вступать во взаимодействия с руководителями и специалистами бюджетных учреждений, организаций для решения оперативных вопросов, входящих в компетенцию отдела по финансированию бюджетных учреждений.

4 Ответственность

заведующего сектором экономики и финансов несет ответственность за:

4.1.Результаты и эффективность деятельности сектора;

4.2.Невыполнение своих функциональных обязанностей, а также работу подчиненных ему работников;

4.3.Невыполнение постановлений, распоряжений и поручений Заведующего финансовым отделом, нормативно- правовых актов Главы  сельского поселения, Собрания депутатов сельского  поселения.
За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

5. Условия работы

5.1.Режим работы  заведующего сектором экономики и финансов определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации сельского поселения.

6 Требования к работнику

6.1. Заведующий  сектором экономики и финансов должен иметь высшее образование и стаж работы по специальности не менее трех лет или стаж муниципальной или государственной  службы на ведущих муниципальных (государственных) должностях не менее двух лет.

7. Взаимозаменяемость на время отсутствия работника.

Начальник сектора экономики и финансов взаимозаменяется ведущим специалистом по вопросам бухгалтерского учета сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения.

С инструкцией  ознакомлена   _____________________ Е.В.Горбанева
