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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заведующего сектором экономики и финансов 
Администрации Болдыревского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность заведующего сектором экономики и финансов Администрации Болдыревского сельского поселения предусмотрена в ведущей группе  должностей муниципальной службы Реестра должностей муниципальной службы в Ростовской области, утвержденного Областным законом от 09.10.2007 г. № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области».
1.2. Заведующий сектором экономики и финансов назначается на должность и освобождается от должности на условиях трудового договора, заключенного на неопределенный срок Главой Болдыревского сельского поселения.

1.3. Заведующий сектором экономики и финансов подчиняется непосредственно Главе Болдыревского сельского поселения.

1.4. Заведующий сектором экономики и финансов осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федерального закона от 30.12.2008 № 307-ФЗ «Об аудиторской деятельности»;

  - Федерального закона РФ от 21.072005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- Налогового кодекса РФ;

- Гражданского кодекса РФ;

- Земельного кодекса РФ;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»
- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Болдыревское сельское поселение».

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность заведующего сектором экономики и финансов назначается лицо, имеющее высшее экономическое образование или образование, считающееся равноценным, со стажем работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Заведующий сектором экономики и финансов должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 30.12.2008 № 307-ФЗ «Об аудиторской деятельности»;

  - Федеральный закон РФ от 21.072005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс РФ;

- Гражданский кодекс РФ;

- Земельный кодекс РФ;

- Федеральный закон от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 30.12.2008 № 307-ФЗ «Об аудиторской деятельности»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Болдыревское сельское поселение»;

- распоряжение Администрации Болдыревского сельского поселения об утверждении регламента Администрации Болдыревского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Заведующий сектором экономики и финансов должен владеть профессиональными навыками:

- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения поручений Главы Болдыревского сельского поселения, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой и программными продуктами;

   - формирования учетной политики, ведения бухгалтерского учета, своевременного представления полной и достоверной отчетности;

    - обеспечения соответствия осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, контроль за движением муниципального имущества и выполнением обязательств;

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

- подготовки деловой корреспонденции.
3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Заведующий сектором экономики и финансов обязан организовать: 
работу сектора по экономическому планированию и финансовому обеспечению деятельности Администрации поселения с целью достижения наибольшей эффективности работы;
подготовку проектов нормативно-правовых актов по видам деятельности, отнесенным к компетенции сектора, а также обоснований и расчетов к ним;
разработку стратегии деятельности Администрации поселения и системы управления к изменяющимся внешним и внутренним экономическим условиям;
проведение комплексного экономического анализа и разработку мероприятий по эффективному использованию муниципальной собственности;

подготовку предложений по конкретным направлениям с целью определения перспектив развития сельского поселения, повышение эффективности производственно-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий и учреждений;
совместно с бухгалтерией методическое руководство и работу по учету и анализу результатов деятельности, разработку рациональной учетной документации.

3.2. Обеспечивает подготовку материалов по бюджету поселения для рассмотрения на заседаниях Собрании депутатов поселения и обеспечивает исполнение принятых решений.
3.3. Организует исполнение федеральных и областных законов; иных нормативных актов Российской Федерации, Ростовской области, Родионово-Несветайского района и Болдыревского сельского поселения.

3.4. Осуществляет контроль за выполнением заданий по экономической и контрольной работе Министерства финансов Российской Федерации, администрации Ростовской области, администрации Родионово-Несветайского района. Обеспечивает взаимодействие в работе по составлению и исполнению бюджета поселения со специалистами самостоятельных отделов и структурных подразделений Администрации района, статистики, налоговой службы и других служб.
3.5. Обеспечивает исполнение нормативных актов, регламентирующих бюджетный процесс на территории поселения.
3.6. Обеспечивает составление и исполнение смет доходов и расходов поселения.
3.7. Осуществляет контроль за расходованием бюджетных средств.
3.8. Подготавливает по результатам проверок предложения об устранении выявленных недостатков и контролирует исполнение данных предложений.
        3.9. Осуществляет контроль за организацией ведения делопроизводства Собранием депутатов Болдыревского сельского поселения.
4. ПРАВА
4.1. Заведующий сектором экономики и финансов имеет право:
обращаться в вышестоящие организации и учреждения по поручению Главы поселения;

запрашивать  и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на Администрацию поселения задач, материалы от государственных и муниципальных органов, учреждений и организаций;

вносить предложения о совершенствовании работы по составлению и исполнению бюджета в пределах своей компетенции;

докладывать Главе поселения о выявленных нарушениях и недостатках в пределах своей компетенции.

5. ПЕРЕЧЕНЬ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ

УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ ЗАВЕДУЮЩИМ СЕКТОРОМ ЭКОНОМИКИ И ФИНАНСОВ
5.1. При выполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором экономики и финансов оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям по  выдаче справок и рассмотрению и разрешению обращений.

6. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности заведующего сектором экономики и финансов оценивается в соответствии со следующими показателями:

6.1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов планирования 


	- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	1

2


6.2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	2
3


	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- от 11 до 30;

- свыше 30
	2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- от 31 до 100;

- свыше 100
	2

3


7. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ПРИ
             ВЫПОЛНЕНИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

7.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заведующий сектором экономики и финансов в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий сектором экономики и финансов несет ответственность за своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач и обязанностей, а также не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав.
С инструкцией ознакомлен,

копию инструкции получил:
                 _______________     ___________

_____ ______________ 2013 г.
