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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
СПЕЦИАЛИСТА  ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ СЕКТОРА ЭКОНОМИКИ И ФИНАНСОВ АДМИНИСТРАЦИИ ФОМИНСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения.

1.1.Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста  первой категории сектора экономики и финансов Администрации Фоминского поселения.
1.2.Специалист сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения  замещает должность муниципальной службы, относимую к группе младших должностей муниципальной службы 
1.3.Специалист сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы сельского поселения по согласованию с заведующей сектора экономики и финансов.

1.4.Специалист сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения находится в непосредственно подчинении заведующего сектором экономики и финансов Администрации сельского поселения.
1.5.В случае временного отсутствия специалиста сектора (командировка, отпуск, болезнь), его обязанности исполняет ведущий специалист (главный бухгалтер) сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения.
1.6. В своей работе специалист сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, Уставом муниципального образования, Правовыми актами Главы сельского поселения, Собрания депутатов сельского поселения.
2. Функциональные обязанности.
Специалист  сектора  экономики и финансов Администрации сельского поселения обязан:

2.1.Осуществлять сбор арендной платы за пастбища сельского поселения .
2.2.Принимает участие в разработке плана социально-экономического развития поселения.
2.3.Осуществляет работу по составлению и исполнению доходной части бюджета поселения.
2.4.Составляет необходимые расчеты по всем доходным источникам бюджета поселения

2.5. Ежемесячно предоставляет информацию в финансовый отдел  Администрации Заветинского района об ожидаемых доходах  бюджета поселения
2.6.Ежемесячно анализирует своевременное и полное поступление платежей в бюджет поселения.
2.7.Ежемесячно собирает и обрабатывает данные о поступлении доходов  поселения

2.8.Ежеквартально составляет аналитическую записку о выполнении доходной части бюджета поселения. 
2.9. Совместно с налоговой инспекцией по Заветинскому району принимает участие в работе с предприятиями, организациями, физическими лицами по погашению недоимки по платежам в бюджет поселения.
3.0.Принимает участие в разработке нормативных документов по бюджету поселения.
3.1Принимает участие в подготовке проектов решений Собрания депутатов поселения, связанных с бюджетным процессом.

3.2.Принимает участие в мероприятиях направленных на пополнение доходной части бюджета поселения.
3.3Ведет торги и конкурсы, ведет отчетность по торгам и конкурсам и сдает их в отдел прогнозирования.
3.4.Осуществляет ежеквартально мониторинг и анализ  показателей плана социально-экономического развития территории по всем показателям.

3.5Принимает участие в разработке районных программ, планов и мероприятий по социально-экономическому развитию муниципального района.

3.6. Осуществляет разработку прогноза социально-экономического развития сельского поселения и прогноза закупок для муниципальных нужд.

3.7 Готовит материалы по расчету лимитов потребителя топливно-энергетических ресурсов.

3.8Анализирует ситуацию с оплатой труда в предприятиях и организациях всех форм собственности, уровень жизни населения, изучает демографическую ситуацию, использование трудовых ресурсов. 
3.9Выполняет отдельные поручения Главы сельского поселения и заведующей сектора экономики и финансов.
4.0 Осуществляет ведение табличных  форм учета, поступления налоговых и не налоговых доходов в бюджет  сельского поселения.

4.1 Исполняет возложенные обязанности кассира Администрации сельского поселения
3. Должностные права.
Специалист   сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения  имеет право:

3.1.Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности специалиста сектора экономики и финансов.
3.2.Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящих в компетенцию специалиста.
3.3. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, относящимся к его компетенции.

4. Ответственность.
Специалист  сектора  экономики и финансов несет ответственность за:

4.1. Не обеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2.Недостоверную информацию о состоянии работы на вверенном участке, показатели финансово-хозяйственной деятельности, несвоевременное предоставление различных сведений и отчетности.

4.3. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений Заведующего сектором.

4.4. Не обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины.

4.5. Невыполнение должностных обязанностей.

4.6. Не использование прав предусмотренных должностной инструкцией.

4.7. Некачественное составление прогнозов и информаций  об исполнении доходной части  бюджета.

5. Условия работы
Режим работы специалиста сектора определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации сельского поселения.
6. Требования к работнику.

Специалист  сектора экономики и финансов должен иметь  высшее или среднее профессиональное  образование без предъявления требований к стажу работы.
7. Взаимозаменяемость на время отсутствия работника.

специалист  первой категории по вопросам бухгалтерского учета сектора экономики и финансов взаимозаменяется ведущим специалистом по вопросам бухгалтерского учета сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения.

С инструкцией ознакомлен:                                              С.В.Чертова
.

