ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА СЕКТОРА ЭКОНОМИКИ И ФИНАНСОВ 

 АДМИНИСТРАЦИИ

ВЕСЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                   1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Начальник сектора экономики и финансов  Администрации Веселовского сельского поселения  относится к категории руководителей, назначается и освобождается от занимаемой должности и непосредственно подчиняется Главе Веселовского сельского поселения в соответствии с Уставом муниципального образования « Веселовское сельское поселение» 

   В своей деятельности начальник сектора и финансов Администрации 

  Веселовского сельского поселения руководствуется:

· Конституцией Российской федерации.
· Указами и  Распоряжениями Президента Российской Федерации.

· Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации.

· Нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации.

· Приказами Министра финансов области и иными нормативными актами 

      Ростовской области.

· Указами и Распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области.

· Уставом муниципального образования «Веселовское сельское поселение».

· Постановлениями и распоряжениями главы района

· Постановлениями и распоряжениями главы администрации поселения

· Правилами внутреннего трудового распорядка.

· Настоящей инструкцией

2. Квалификационные требования к образованию, стажу работы, уровню и характеру знаний и навыков.

На должность  начальника сектора экономики и финансов назначается лицо, имеющее высшее образование.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, законодательные и нормативные правовые акты,  регламентирующие общие принципы организации и функционирования бюджетной системы Российской Федерации, налоговое законодательство, порядок разграничения полномочий по осуществлению расходов между бюджетами разных уровней бюджетной системы Российской Федерации, основы составления и рассмотрения проекта бюджета, утверждения и исполнения бюджета, утверждение отчетов об их исполнении и осуществления контроля за их исполнением, основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда, бухгалтерский учет.

Должен уметь: работать с людьми, уметь вести деловые переговоры, уметь правильно организовывать рабочий день, владеть навыками делового письма, умение принимать советы коллег, систематически повышать свою квалификацию,

Владеть компьютерной и другой оргтехникой, быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым и всегда дружелюбным, обладать умением, повышать свой профессиональный уровень.  

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

       Для выполнения возложенных функций  начальник сектора экономики и финансов  Администрации Веселовского сельского поселения обязан:

1. Осуществляет общее руководство производственной деятельностью сектора.

2. Обеспечивает разработку проекта бюджета поселения на очередной финансовый год.

3. Обеспечивает разработку прогнозов социально-экономического развития Веселовского сельского поселения на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективу.

4. Обеспечивает весь комплекс мероприятий по утверждению местного бюджета в пределах компетенции сектора экономики и финансов.

5. Обеспечивает составление сводной бюджетной росписи бюджета поселения на основе утвержденного бюджета.

6. Обеспечивает составление и доведение уведомлений о бюджетных ассигнованиях до главных распорядителей средств местного бюджета.

7. Обеспечивает составление и доведение уведомлений о лимитах бюджетных обязательств  до глав распорядителей средств местного бюджета.

8. Составляет реестр лимитов бюджетных обязательств и предоставление его в Собрание депутатов Веселовского сельского поселения.

9. Организует работу по производству финансирования и контроля за финансированием расходов местного бюджета в пределах установленных лимитов.

10. Организует контроль за прохождением средств местного бюджета и их целевым использованием.

11. Отслеживает все изменения в бюджетном законодательстве.

12. Разрабатывает инструктивные и методические материалы по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

13. Обеспечивает своевременное и качественное составление и представление установленной финансовой отчетности, связанной с исполнением местного бюджета в финансовый отдел Дубовского района.

14. Осуществляет контроль над  исполнением бюджета на основе бюджетной росписи.

15. Организует работу по совершенствованию процесса исполнения бюджета Веселовского сельского поселения с целью обеспечения целевого и рационального использования бюджетных средств.

16. Организует работу по применению методологии прогнозирования доходной части местного бюджета.

17. Организует работу по предварительному, текущему и последующему контролю за целевым и рациональным расходованием бюджетных средств.

18. Осуществляет контроль за расходованием бюджетных средств после проверки соответствия поданных заявок бюджетополучателями утвержденным сметам доходов и расходов бюджетных учреждений и доведенным лимитам бюджетных обязательств.

19. Подготавливает проект о внесении изменений и дополнений в решение Собрания депутатов Веселовского сельского поселения « О бюджете поселения», если в процессе исполнения бюджета возникли обстоятельства, предусмотренные Бюджетным кодексом РФ.

20. Осуществляет контроль за своевременным перечислением субвенций на переданные полномочия из местного бюджета.

21. Обеспечивает  методическое руководство в области бюджетного планирования, направленного на повышение результативности бюджетных расходов.

22. Обеспечивает ведение реестра расходных обязательств Веселовского сельского поселения.

23. Принимает участие в установленном порядке в разработке проектов правовых актов органов и должностных лиц местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции сектора экономики и финансов.

24. Организует работу по регистрации договоров (контрактов) главных распорядителей средств местного бюджета, обязательства по которым подлежат исполнению за счет средств местного бюджета, кредитных договоров, а также договоров по иным обязательствам.

25. Организует взаимодействие в пределах своей компетенции с органами исполнительной власти Дубовского района, с органами  федерального казначейства, налоговыми органами, с банковскими и страховыми организациями.

26. Осуществляет иные функции в процессе исполнения бюджетного процесса в поселении, если такие функции предусмотрены федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами.

     27.Выполнять разовые поручения Главы Веселовского сельского поселения.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Начальник сектора экономики и финансов  Администрации Веселовского сельского поселения  несет ответственность:

1. За  качественное и  своевременное исполнение своих должностных обязанностей и поставленных перед ним задач.

2. За соблюдение установленного порядка работы сектора экономики и финансов.  

3. За разглашение сведений, составляющих служебную тайну.

