                                                  Утверждаю:

Глава  АдминистрацииВерхнесвечниковского
                                                               сельского поселения 

                                                                            «______» ___________________ 

                                                                        ____________С.Ф.Демченко
Должностная инструкция  начальника сектора  экономики и финансов
1. Общие положения

1.1. Начальник сектора  экономики и финансов назначается и  увольняется Главой   Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.

1.2.  Начальник сектора   экономики и финансов в своей деятельности руководствуется:

- Кодексами РФ

- Указами Президента РФ

- Постановлениями Правительства РФ

- Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ

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

- Положением о бюджетном процессе в Верхнесвечниковском сельском поселении.

- Уставом МО «Верхнесвечниковское сельское поселение».

2. Задачи и обязанности

    На  начальника сектора  экономики и финансов  возлагаются следующие обязанности:

2.1. Подготовка проекта бюджета на очередной финансовый год и плановый период.

2.2. Прогнозирование доходов на очередной финансовый год.

2.3. Прогнозирование расходов на очередной финансовый год.

2.4. Подготовка проектов решений Собраний депутатов о местных налогах, о внесении изменений в бюджет.
2.5. Ведение реестра расходных обязательств.

2.6. Подготовка докладов о результатах и основных направлениях деятельности Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.

2.7. Составление сводной бюджетной росписи.
2.8. Составление  лимитов бюджетных обязательств.

2.9. Составление отчетности об исполнении бюджета поселения.
2.10. Составление смет доходов и расходов и  расчетов к ним.
2.11. Формирование плана кассового исполнения бюджета поселения.

2.12. Прием заявок и документов на финансирование.

2.13. Согласование договоров обязательств, исполняемых за счет бюджета поселения.

2.14. Разработка положений об оплате труда.
2.15. Работа в программе «АЦК-Планирование», «АЦК-Финансы», «СУФД»,»Электронный бюджет».

2.16. Подготовка штатного расписания.

2.17. Несет ответственность за прием и передачу информации в МИ № 3 ФНС.

2.18. Подготовка проектов распоряжений и постановлений по вопросам финансирования, бюджета.
2.19. Подготовка уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа.

2.20. Работа в программе «СЭД АП»

2.21. Подготовка и ведение справочников в программе «СЭД ФО».

2.22.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 непредоставления 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 № 273-ФЗ).Данный пункт вступает в силу с 01.01.2010 г).Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.23. 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.

2.24.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 им  должностных (служебных) обязанностей  доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц).

2.25.
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. Получать в  установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

3.2. В пределах своей компетентности  принимать участие в подготовке проектов решений.
3.3. Не принимать к оплате документы, оформленные с отступлением от действующего законодательства и нормативных документов вышестоящих финансовых органов.
4. Ответственность 

           Начальник 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 своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач.

5. Требования к работнику.

5.1. На должность     начальника сектора экономики и финансов назначается лицо, имеющее высшее  образование, профессиональные навыки  работы, проявившее знание Конституции РФ, Устава Ростовской области, устава муниципального образования, навыки работы с компьютером и  профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег. 
С должностной инструкцией ознакомлен:

Начальник сектора экономики и финансов 

___________________________________


____________________



(ФИО)






(подпись)

