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1. Общее положение

1.1. Специалист  1 категории (экономист)сектора экономики и финансов назначается на должность и освобождается Главой Администрации Вяжинского сельского поселения.

1.2. Специалист1 категории(экономист) сектора экономики и финансов в своей  деятельности руководствуется:

        - Конституцией РФ

        - Кодексами РФ

        - Законами РФ

        - Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ

        - Нормативными актами Ростовской области

        - Положением о бухгалтерском учете отчетности в РФ
        - Уставом МО «Вяжинское сельское поселение»

        - Рекомендациями, методическими указаниями Министерства финансов Ростовской     области, методическими указаниями Министерства финансов, финансового отдела Кашарского района.
         - Нормативными документами, регулирующими взаимоотношения с органами федерального значения и кредитными организациями.

        - Положением о бюджетном процессе Вяжинского  сельского поселения.
        - Настоящей должностной инструкцией

2. Задачи и обязанности

         На специалиста 1 категории (экономист) сектора  экономики и финансов  возлагаются следующие обязанности:

2.1. Составление перспективного финансового плана.

2.2. Составление прогноза социально- экономического развития поселения.

2.3. Ведение журнала операций № 1 по счету «касса».

2.4. Получение чековых книжек.

2.5. Выписка приходных и расходных ордеров, их регистрация.

2.6. Выдача заработной платы, аванса, подотчетных сумм, командировочных.

2.7. Ведение лицевых счетов по начислению и удержанию заработной платы на каждого работника.

2.8. Ведение индивидуальных карточек учета на каждого работника

2.9. Обеспечивает свод и сдачу отчетности в установленные сроки в вышестоящие организации

2.10. Подготовка налоговой декларации по земельному налогу

2.11   Подготовка налоговой декларации на имущество

2.12 Подготовка налоговой декларации по транспортному налогу

2.13 Осуществляет подготовку к заключению договоров с подрядными организациями и их регистрацию

2.14.Организации разработки проектно- сметной документации на различные виды работ.

2.15Ведение реестра контрактов

2.16.Ведение расчетной ведомости по средствам фонда социального страхования РФ.

2.17 .Подготовка налоговой декларации по единому социальному налогу.

2.18. Подготовка налоговой декларации по страховым взносам на обязательное страхование. 

2.19.Подготовка налоговой декларации по водному налогу.

2.20.Расчет платы за фактическое загрязнения окружающей среды.

2.21.Получать   информацию и  документы, необходимые для  выполнения служебных обязанностей.

2.22.Ведения табеля учета использования рабочего времени.

2.23.Учет и выдача путевых листов, списания ГСМ.

2.24.Исполнять обязанности кассира Администрации Вяжинского сельского поселения с полной материальной ответственностью.
2.25.Работа в программе « Контур- Экстерн- Лайт»

2.26.Учет индивидуальных сведений о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное страхование застрахованных лиц.

2.27.Подготовка заседаний конкурсной, аукционной, котировочной комиссий.

2.28.Составление извещения о проведении конкурса , аукциона, запроса котировок отказа от проведения конкурса, аукциона. Размещение извещений на официальном сайте  и публикации в официальном печатном издании.

2.29.Составление конкурсной, аукционной документации в соответствии с требованиями технического задания ( спецификации) , разработанной и предоставленной заказчиками.

2.30.Размещение конкурсной , аукционной, котировочной документации ( далее КД, АД, Д) на  официальном сайте.

2.31.Прием и регистрация заявок на участие в конкурсе ( аукционе).
2.32.Ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. Размещение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе на официальном сайте.

2.33.Ведение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе ( аукционе) . Размещение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе ( аукционе) на официальном сайте.

2.34.Направление запроса о соответствии участников размещения заказа требованиям согласно действующего законодательства для допуска к участию в конкурсе ( аукционе) .

2.35.Рассылка уведомлений участникам размещения заказа о допуске или об отказе в допуске к участию в конкурсе ( участию в аукционе).

2.36.Ведение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона. Ведение протокола аукциона в электронной форме. Размещение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе , протокола аукциона на официальном сайте.

2.37.Осуществление иных, связанных с проведением  процедур размещения заказов, функции.

2.38.Активация контрактов, заключенных муниципальными заказчиками Вяжинского сельского поселения на официальном сайте  « Рефери».
2.39.Подготовка и направление информации о недобросовестных поставщиках в министерство экономии, торговли, международных и внешнеэкономических связей для включения их в реестр недобросовестных поставщиков.
2.40. 1. Представлять работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. В случае непредставления гражданином указанных сведений либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений он освобождается от занимаемой должности  муниципальной службы либо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством РФ (п. 8 ст. 8 Закона N 273-ФЗ). (Данный пункт вступает в силу с 01.01.2010г.)

Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов (под конфликтом интересов на муниципальной службе понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью  муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства. Под личной заинтересованностью муниципального служащего, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных (служебных) обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц).

В письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3. Права 

3.1. В пределах своей компетентности запрашивать от специалистов документы, необходимые для ведения бухгалтерского учета.

3.2. Вносить предложения по улучшению финансирования Администрации поселения, совершенствованию учета и отчетности.

3.3. Не принимать к оплате документы, оформленные с отступлением от действующего законодательства.

4. Ответственность 

Специалист 1категории (экономист )сектора экономики и финансов несет ответственность:

4.1. За  невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За несвоевременное и некачественное исполнение возложенных на него задач.

С инструкцией ознакомлена:                                                              Е.П. Топольскова

