ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПО ФОРМИРОВАНИЮ И ИСПОЛНЕНИЮ БЮДЖЕТА

АДМИНИСТРАЦИИ

ВЕСЕЛОВСКОГОСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                   1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Специалист по формированию и исполнению бюджета Администрации Веселовского сельского поселения назначается и освобождается от занимаемой должности и  непосредственно подчиняется Главе Веселовского  сельского поселения, Начальнику сектора экономики и финансов Администрации Веселовского сельского поселения. 

   В своей деятельности специалист   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  специалиста по формированию и исполнению бюджета Администрации Веселовского сельского поселения назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям, указы Президента Российской Федерации и Постановления Правительства, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности, основы экономики и организации труда, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, деловыми бумагами.

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  специалист по формированию и исполнению бюджета Администрации Веселовского сельского поселения обязан:

1. Участвует в организации исполнения бюджета по расходам.

2. Участвует в организации бюджетного и финансового исполнения бюджета поселения.

3. Осуществляет составление и проверку договоров, сопоставляя объемы обязательств с предельными суммами ассигнований, установленных свободной бюджетной росписью на определенные цели.

4. Ведет учет зарегистрированных договоров в соответствующем журнале учета.

    В ходе исполнения обязательств по договору проставляет отметку о полном или  

    частичном его исполнении.

5. Ведет реестр контактов.

6. Обеспечивает порядок хранения, передачи, использования, уничтожения ключевой информации для ЭЦП при электронном документообороте с Отделением по Дубовскому району УФК по РО.

7. Осуществляет контроль мероприятий по защите информации при обмене электронными документами.

8. Осуществляет обмен информацией с МРИ ФНС России №9 по РО, УФК по РО, ОФК по Дубовскому району, другими организациями и предприятиями при составлении прогноза поступлений в бюджет поселения.

9. Обеспечивает взаимодействие с администраторами поступлений средств в бюджет поселения.

10.  Осуществляет иные функции в установленной сфере деятельности.

11. Выполнять разовые поручения Главы Веселовского сельского поселения.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Специалист по формированию и исполнению бюджета Администрации Веселовского сельского поселения  несет ответственность:

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

2. За разглашение сведений, составляющих служебную тайну.

