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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заведующего сектором экономики и финансов 

администрации Курно-Липовского сельского поселения

Раздел 1. Общие положения

Должность заведующего сектором экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения относится к ведущей группе муниципальных должностей  по Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Ростовской области.

Заведующий сектором экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Курно-Липовского сельского поселения по согласованию с заместителем главы Администрации района по финансово-экономическим вопросам и имущественным отношениям, руководителем финансового органа муниципального района.     

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

       В своей работе заведующий сектором экономики и финансов руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации и Ростовской области, Уставом области, областными законами, постановлениями Главы Администрации (Губернатора) области и Правительства области, Уставом Администрации Тарасовского района, Уставом Курно-Липовского сельского поселения, постановлениями Главы Администрации района, постановлениями Главы администрации Курно-Липовского  сельского поселения, решениями Собрания  депутатов Тарасовского района Ростовской области, решениями Собрания депутатов Курно-Липовского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией. 

Раздел 2. Должностные обязанности и права.

      Заведующий сектором экономики и финансов администрации Курно-Липовского сельского поселения:

· возглавляет и руководит деятельностью сектора экономики и финансов;

· несет ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и осуществление им своих функций;

· координирует работу:

по разработке проектов бюджета Курно-Липовского сельского поселения и обеспечению его исполнения в рамках своей компетенции в установленном порядке, составлению отчетов об исполнении местного бюджета;

по обеспечению эффективного и рационального использования бюджетных средств;

· осуществляет в пределах своей компетенции контроль за выполнением постановлений, законодательных и исполнительных инициатив в сфере финансирования региональных программ на территории поселения, за состоянием учета финансирования и целевым использованием средств областного бюджета и бюджета поселения;

· обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов Российской Федерации, Ростовской области, приказов и инструкций Министерства финансов РФ и Ростовской области, Тарасовского районного Собрания депутатов, Собрания депутатов Курно-Липовского сельского поселения;

· готовит материалы для процедуры рассмотрения и утверждения проекта бюджета поселения соответствующими органами власти и местного управления;

· составляет расчеты, расшифровки, таблицы, пояснительные записки к проекту бюджета поселения и отчеты об исполнении бюджета поселения по его доходной и расходной части;

· составляет свод бюджета поселения с необходимыми к нему материалами, сводную бюджетную роспись расходов бюджета поселения, осуществляет учет изменений, вносимых в нее в процессе исполнения бюджета поселения;

· осуществляет оформление и финансирование непредвиденных расходов бюджета поселения;

· составляет уточненные годовые и квартальные планы по доходам и расходам бюджета поселения;

· осуществляет формирование и ведение реестров расходных обязательств бюджета сельского поселения;

· осуществляет контроль за расходами бюджета поселения по содержанию бюджетных учреждений;

· рассматривает расчеты, сметы, другие материалы организаций бюджетной сферы, а также дает заключение о целесообразности бюджетных ассигнований;

· организует и проводит проверки в бюджетных организациях по целевому и эффективному использованию бюджетных средств, вносит предложения по результатам проверок;

· осуществляет приём/передачу информационного массива в части налогов-сборов и других обязательных платежей, отсортированных по коду ОКАТО муниципальных образований.

                Раздел 3. Заведующий сектора экономики и финансов имеет право: 

· запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для разработки проекта бюджета поселения, составления отчета об исполнении бюджета поселения, разработки прогноза социально-экономического развития поселения, а также другие материалы  и отчетные данные для осуществления финансово-бюджетного планирования и финансирования расходов из бюджета сельского поселения;

· запрашивать у органов местного самоуправления, предприятий, организаций, учреждений данные, необходимые для осуществления контроля за целевым расходованием средств бюджета сельского поселения;

· вносить в финансовый отдел администрации района предложения по совершенствованию финансовой и бюджетной политики, межбюджетным отношениям на территории сельского поселения;

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

Раздел 4.  Ответственность.

           Заведующий сектором экономики и финансов несет ответственность:

·  за качественное и своевременное исполнение возложенных на него задач и обязанностей;

· за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

· за нарушение правил внутреннего распорядка, трудовой дисциплины.

· несоблюдение или ненадлежащее соблюдение действующего законодательства и нормативных правовых актов;

· не обеспечение сохранности имущества и документов

· разглашение служебной информации и охраняемых законодательством сведений, в том числе составляющих коммерческую тайну.

Раздел 5.  Требования к заведующему сектором экономики и финансов.

           На должность заведующего сектором экономики и финансов назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, стаж работы по специальности не менее двух лет.

            Заведующий сектором экономики и финансов должен знать Конституцию Российской Федерации, Устав Тарасовского района, 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, нормативные правовые акты, регулирующие основы экономики и финансов, основы делопроизводства, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

             Заведующий сектором 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.

Заведующий сектором экономики и финансов должен обладать высокими моральными качествами и организаторскими способностями, профессиональными знаниями, творческим отношением к труду, дисциплинированностью.

             Заведующий сектором экономики и финансов должен уметь работать с людьми, пользоваться компьютерной и другой оргтехникой.

С инструкцией ознакомлен  ______________________ /_______________/

                                                                                                          (подпись)                                             (Ф.И.О.)

«_____»__________________ 2009 г                      

