ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 2
специалиста  администрации Ускюльского сельсовета Татарского

                                района Новосибирской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Назначение должности.

Реализация функций по осуществлению взаимодействия с органами государственной власти, гражданами и служащими муниципального образования, по вопросам осуществления бюджетного учета, отчетности и финансовой деятельности в границах муниципалитета. Обеспечивает контроль над сохранностью муниципальной собственности, правильную постановку и достоверность бюджетного учета, целенаправленное расходование бюджетных средств.
1.2. Структура взаимодействия.

Специалист администрации Ускюльского сельсовета подчиняется непосредственно главе 

Ускюльского сельсовета. По вопросам бюджетного учета взаимодействует со специалистами Управления финансов и налоговой политики Татарского района, Управления Федерального казначейства,  Межрайонной ИФНС России № 7 по Новосибирской области.
1.3. Специалист в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, Конституцией РФ, Указами Президента РФ, нормативными правовыми актами РФ, законодательством Новосибирской области, Бюджетным кодексом Российской Федерации распорядительными документами главы муниципального образования, Положениями по ведению бюджетного учета в органах местного самоуправления.

1.4. Назначение и освобождение от должности.

Специалист назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы муниципального образования Ускюльского сельсовета в соответствии с требованиями законодательства о труде РФ, Федерального Закона от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Новосибирской области от 30.10.2007 г.  №157-03 «О муниципальной службе в Новосибирской области».

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Специалист администрации Ускюльского сельсовета обеспечивает правильную и рациональную организацию бюджетного учета и строгое соблюдение правил ведения учета.
2.2. Обеспечивает правильный и своевременный учет бюджетных средств, ТМЦ, основных фондов, правильное документальное оформление и отражение на счетах операций, связанных с движением этих средств.
2.3. Обеспечивает своевременный и точный учет результатов финансово-хозяйственной деятельности, правильный учет и осуществление всех финансовых, кредитных и расчетных операций, своевременную и правильную сверку всех расчетов с УФК, предприятиями, организациями и лицами.

2.4. Строго соблюдает финансовую дисциплину, расходует полученные в учреждениях банка средства, строго по назначению. Соблюдает порядок выписки чеков и хранения чековой книжки.

2.5. Готовит проекты ответов на запросы органов государственной власти, учреждений, организаций по вопросам местного самоуправления, в соответствии с должностными обязанностями.

2.6. Составляет бюджетную отчетность на основе достоверных первичных документов и соответствующих данных и своевременно представлять ее в соответствующие органы.

2.7. Подписывает расходно-приходные документы.

2.8. Готовит месячные, квартальные и годовые отчеты, справочную и статистическую информацию в соответствующие организации, а также ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц по вопросам бюджетного учета.
2.9. Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсий и пособий работникам администрации, а также представление их в органы социального обеспечения.

2.10. Готовит и принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Ускюльского сельсовета в соответствии с должностными обязанностями( в части бюджетного процесса).
2.11.Участвует в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

2.12. Составляет протоколы об административных правонарушениях.

3.ПРАВА

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителя МУК Ускюльского сельсовета и специалистов правильного оформления и своевременного представления документов, приказов, смет, нормативов, распоряжений, договоров и других материалов, необходимых для ведения бюджетного учета и контроля.
3.2. По поручению главы администрации представлять интересы муниципалитета во взаимоотношениях с органами государственной власти, МО Татарского района, предприятиями и учреждениями, касающимися бюджетного процесса.

3.3.Знакомиться со всей нормативно-правовой, распорядительной документацией по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4.Получать консультации по вопросам связанным с работой со специалистами Управления финансов и налоговой политики Татарского района.
3.5.  Подписывать наравне с главой Ускюльского сельсовета бухгалтерские отчеты и балансы, статистические отчеты, документы, служащие основанием для приема- выдачи наличных денег.
3.6. Визировать договоры и соглашения, заключаемые администрацией, на получение или отпуск ТМЦ.

 3.7.  Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

3.8.Вносить предложения по улучшению деятельности администрации Ускюльского сельсовета.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1.Специалист несет предусмотренную Законом Новосибирской области от 30.10.2007 г. №157-03 «О муниципальной службе в Новосибирской области» ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей.

4.2. В соответствии с законодательством РФ несет ответственность за сохранность информации ограниченного доступа.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. Среднее профессиональное образование

5.2. Стаж работы - без предъявления требований к стажу.

5.3. Знание основных положений Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных актов Российской Федерации, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Налогового законодательства, законов Новосибирской области, Устава, Положения по организации и ведению бюджетного учета.

5.4. Знание основ законодательства Российской Федерации и Новосибирской области о муниципальной службе.

5.5. Знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность (должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты).

5.6.  Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании.

5.7.  Наличие навыков подготовки информационных материалов, работы с текстами, информацией, оформление документов, делового письма, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Ознакомлен:
Специалист _________________________ Л.А.Сакс
.

