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Глава  Фомино-Свечниковского  
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____________  С.Н. Гаврилов
«01»  августа   2014 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста (экономиста)  сектора экономики и финансов

Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы  ведущего специалиста (экономиста)  Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения (далее – ведущий специалист) относится к старшей  группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется Главой Фомино-Свечниковского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Ведущий  специалист подчиняется Главе Фомино-Свечниковского сельского поселения и начальнику сектора экономики и финансов  Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения.

1.4. Ведущий  специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения, определяемый Главой Фомино-Свечниковского сельского поселения.

1.6. Ведущий  специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Фомино-Свечниковское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Фомино-Свечниковского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту (экономисту)
2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Ведущий  специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ « О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Фомино-Свечниковское сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Ведущий  специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста (экономиста)
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста:
3.1.1. В своей деятельности ведущий  специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий  специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, представляет работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; соблюдает кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих поселения;

3.1.3. Исходя из задач и полномочий Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения, ведущий  специалист: 

-обеспечивает правильную организацию ведения кассовых операций в соответствие с требованиями действующих законодательных и нормативных документов;

-осуществляет операции по приему, выдаче и учету наличных денежных средств, денежных документов и ценных бумаг;

-осуществляет выписку приходных и расходных ордеров, их регистрации;
-обеспечивает своевременное ведение кассовой книги и соответствие фактического наличия денежных средств данным бухгалтерского учета, не допускает превышения установленного лимита остатка кассы;
-исполняет обязанности кассира Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения с полной материальной ответственностью;
-осуществляет выдачу заработной платы, аванса, подотчетных сумм, командировочных;
-принимает участие в разработке проектов договоров на производство работ и услуг;

-осуществляет регистрацию  договоров с подрядными организациями;

-составляет отчетность муниципальной  статистики;

      - занимается вопросами социально-экономического  прогнозирования развития поселения;
                  - получает чековые книжки и сдает в Отдел по Кашарскому району УФК по Ростовской области, использованные чековые книжки;

-оформляет документацию по проведению торгов и конкурсов на закупку товаров и услуг для нужд Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения, составляет и своевременно предоставляет отчеты по данному направлению в планово-экономический отдел Администрации Кашарского  района;

-Размещает конкурсную, аукционную, котировочную документацию на официальном сайте;
-Осуществляет подготовку заседаний конкурсной, аукционной, котировочной комиссий;

-Осуществляет составление извещения о проведении конкурса, аукциона, запроса котировок, отказа от проведения конкурса, аукциона;

-осуществляет прием и регистрацию заявок на участие в конкурсе (аукционе);

                   -осуществляет  ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. Размещение протокола вскрытия конвертов с заявками в конкурсе на официальном сайте.

                     - Осуществляет  иные, связанные с проведением процедур размещения заказов, функции;
-осуществляет  участие в формировании бюджета поселения, 

     - готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения;

-рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

-участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

           -осуществляет  ведение индивидуальных карточек учета на каждого работника;

-осуществляет подготовку налоговых деклараций по налогу по имуществу, по земельному,  по транспортному налогам.
-осуществляет подготовку договоров с подрядными организациями и их регистрацию;

-осуществляет ведение реестра контрактов;

-осуществляет подготовку налоговой декларации по социальному налогу и на обязательное страхование, водному налогу;
- ведет учет и выдачи путевых листов, списание ГМС;

-ведет учет индивидуальных сведений о страховом стаже;

-осуществляет подготовку заседаний конкурсной, аукционной, котировочной комиссии;

-осуществляет подготовку и направление информации о недобросовестных поставщиках;

- осуществляет прием входящей корреспонденции  по электронной почте;

-в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения Главы Фомино-Свечниковского сельского поселения.

3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий  специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий  специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ведущий  специалист (экономист) вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Ведущий  специалист:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения, специалистов Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению Главы Фомино-Свечниковского сельского поселения ведущий  специалист принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым ведущий  специалист (экономист) обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1. Ведущий  специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Фомино-Свечниковского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения ведущего специалиста (экономиста) проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий  специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста (экономиста) в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий  специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом (экономистом) гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий  специалист не оказывает  государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста (экономиста)
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

- использование в процессе работы методов планирования;

-соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ; 

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе; 

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

- количество выполненных работ.

Лист ознакомления  муниципального служащего с должностной инструкцией
Ведущего специалиста (экономиста)
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