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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

специалиста  первой категории сектора экономики и финансов

 Курно-Липовского сельского поселения

Раздел 1.  Общие положения

       Должность  специалиста сектора экономики и финансов Администрации Курно-Липовского сельского поселения относится к младшей группе муниципальных должностей  по реестру муниципальных должностей муниципальной службы Ростовской области.

      Специалист  сектора экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Курно-Липовского сельского поселения.     

       В период временного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.)  специалиста его обязанности исполняет лицо, назначенное главой администрации Курно-Липовского сельского поселения.

       В своей работе специалист администрации Курно-Липовского сельского поселения руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, Уставом области, областными законами, постановлениями Главы Администрации (Губернатора) области и Правительства области, Уставом Администрации Тарасовского района, Уставом администрации Курно-Липовского сельского поселения, постановлениями Главы Администрации района, постановлениями главы администрации Курно-Липовского сельского поселения, решениями Собрания  представителей органов местного самоуправления Тарасовского района Ростовской области, решениями Собрания депутатов Курно-Липовского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией. 

                                      Раздел 2. Должностные обязанности

        Исходя из задач и функций, возлагаемых на специалиста сектора экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения, он: 

        обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов Российской Федерации, Ростовской области, приказов и инструкций Министерства финансов РФ и Ростовской области, представительных органов местного самоуправления Курно-Липовского сельского поселения;

         ведет учет поступивших  доходов в местный бюджет  в соответствии с кодами бюджетной классификации РФ от 21.12.2005г. № 152Н с учетом изменений и дополнений;

         принимает участие в разработке предложений по пополнению доходной части бюджета, осуществлению полного и своевременного поступления платежей;

         рассматривает и готовит заключения к проектам законов и решений собрания представителей органов местного самоуправления Курно-Липовского сельского поселения, постановлений и распоряжений Главы Администрации Курно-Липовского сельского поселения по курируемым вопросам;

         организует сбор необходимой информации, обобщает материалы, разрабатывает предложения по их реализации, готовит  сведения  по  поступившим доходам;

          выполняет иные поручения  заведующего сектором экономики и финансов и главы администрации Курно-Липовского сельского поселения.

Раздел 3. Должностные  права.

           Специалист сектора экономики и финансов имеет право: 

           запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных задач материалы, связанные с вопросами выполнения доходной части бюджета;

           докладывать своему руководству обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции, вносить предложения по улучшению организации на своем участке работы.

Раздел 4.  Ответственность.

         Специалист сектора экономики и финансов несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и неисполнение прав, предусмотренных должностной инструкцией, а также за невыполнение задач и функций, возложенных на сектор экономики и финансов Курно-Липовского сельского поселения.

Раздел 5.  Требования к специалисту сектора экономики и финансов.

           На должность  специалиста сектора экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, стаж работы по специальности не менее трех лет.

            Специалист сектора экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения должен знать Конституцию Российской Федерации, Устав Курно-Липовского сельского поселения, Федеральные законы и законы Ростовской области, другие нормативные акты, регулирующие основы местного самоуправления, регламент работы Администрации Курно-Липовского сельского поселения, основы делопроизводства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

             Специалист сектора экономики и финансов обеспечивает соблюдение должностной инструкции, правил внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией, поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

             Специалист сектора экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения  должен уметь работать с людьми, пользоваться компьютерной и другой оргтехникой.

    С инструкцией ознакомлен (а) :     _______________       ___________________

      «_____»_________________ 200___ г.          

