.
Должностная инструкция 

Специалиста 1 категории  администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района

Настоящая должностная  инструкция  разработана  в соответствии с положениями Трудового  Кодекса  Российской  Федерации, Законодательства Российской Федерации и Краснодарского края «О муниципальной службе», муниципальных правовых актов Нижнебаканского сельского поселения Крымского района и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1. Общие положения
Специалист 1 категории администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района выполняет работу по осуществлению финансовой деятельности поселения, направленной на обеспечение финансовыми ресурсами заданий производственного плана, формирование и распределение доходов и их использование по обязательствам перед государственным бюджетом, оформляет денежные и материальные документы в установленном порядке, согласно инструкций по бюджетному учету.

1.2. Специалист 1-ой категории  назначается на муниципальную должность и освобождается от занимаемой должности главой  Нижнебаканского сельского поселения Крымского района.
1.3. Специалист 1-ой категории находится в непосредственном подчинении у  главы Нижнебаканского сельского поселения и главного специалиста.


  1.4. Специалист 1-ой категории в своей деятельности руководствуется:  Законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, Налоговым кодексом РФ, Бюджетным кодексом РФ, Трудовым кодексом РФ, законом «О закупках товаров, работ и услуг для муниципальных нужд», муниципальными правовыми актами муниципального образования Крымский район, Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, инструкцией по ведению делопроизводства в администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, номенклатурой дел,  настоящей должностной инструкцией.
1.6. Во время отсутствия  специалиста 1-ой категории (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой Нижнебаканского сельского поселения Крымского района.  Данное  лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность  за  надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Квалификационные требования


2.1. На должность специалиста 1 категории назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово- хозяйственной работы не менее 1-го года. Либо среднее профессиональное образование  и стаж работы по учету и контролю в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием не менее 3-х лет.


2.2. Специалист 1 категории должен знать:


-законодательство о бухгалтерском учете, постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно- ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а так же касающейся хозяйственно- финансовой деятельности администрации;


-гражданское право, финансовое и хозяйственное законодательство; 


-Конституцию Российской Федерации, Устав Нижнебаканского сельского поселения, муниципальные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующих соответствующую сферу деятельности,  порядок и условий прохождения муниципальной службы, нормы делового общения, правила внутреннего трудового распорядка администрации Нижнебаканского сельского поселения, основы делопроизводства;


- структуру администрации, стратегию и перспективы ее развития;


-нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций;

-правила бюджетного финансирования, порядок распределения финансовых ресурсов;

- формы кассовых и банковских документов;


- правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг;


- порядок оформления приходных и расходных документов;


- лимиты остатков кассовой наличности, установленные для предприятия, правила обеспечения их сохранности;


- порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности;


- порядок оформления операций и организацию документооборота;


- формы и порядок финансовых расчетов;


- методы экономического анализа хозяйственно- финансовой деятельности администрации, выявления внутрихозяйственных резервов;


- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, основных средств, товарно-материальных и других ценностей;


- правила расчета с дебиторами и кредиторами;


-правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно- материальных ценностей;


-современные средства компьютерной (вычислительной) техники и возможности их применения для выполнения работ;


-профессиональные навыки реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции.
3. Должностные обязанности
3.1. Организация бюджетного процесса сельского поселения.

3.2. Формирование проекта бюджета поселения в соответствие с бюджетной классификацией Российской Федерации.

3.3. Формирование и исполнение бюджетной росписи на очередной финансовый год и доведение расходных показателей до получателей бюджетных средств.
3.4. Формирование реестра расходных обязательств администрации Нижнебаканского сельского поселения.

  3.5. Ведение учета сумм лимитов бюджетных обязательств, принятых бюджетных обязательств, бюджетных ассигнований.


  3.7. Отслеживание расходования бюджетных средств.

  3.8. Формирование и представление в отделение казначейского контроля расходного расписания на финансовый год, а также по текущим изменениям расходной части бюджета.

3.9. Предоставление объемов финансирования в отделение казначейского контроля Финансового управления по Крымскому району.


3.10. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском  учете учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.


3.12. Обеспечивает учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.
3.13. Обеспечивает законность, своевременность и правильность  оформления документов, правильное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников предприятия.


3.14. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.


3.15.  Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства или оформляет их для получения безналичным путем в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов.


3.16. Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком.


3.17. Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые.


3.18. Составляет кассовую отчетность.


3.19. Осуществляет наличные расчеты в установленном порядке с организациями и физическими лицами при оплате работ и услуг предприятия.

3.20. Участвует в работе по проведению инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

3.21. Осуществление контроля за платежами по заработной плате, налогам, взносам.


3.22. Обеспечение руководителя, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующему участку учета.


3.23. Подготовка данных по соответствующему участку бухгалтерского учета для составления отчетности.


3.24. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.


3.25. Выполнение работ по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, внесение изменений в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных, рациональной организации бухгалтерского учета и отчетности на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.
4. права
Специалист 1-ой категории имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений главы Нижнебаканского сельского поселения касающимися его деятельности.


4.2. Вносить на рассмотрение главы Нижнебаканского сельского поселения предложения по улучшению деятельности, форм и методов работы с документами.

4.3. Повышать квалификацию.

4.4. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности, в том числе муниципальной.


4.5. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами.
5. Ответственность

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.


5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. ТРЕБОВАНИЯ К МУНИЦИПАЛЬНОМУ СЛУЖАЩЕМУ
6.1. Специалист 1-ой категории Нижнебаканского сельского поселения должен обладать чувством ответственности, исполнительностью, дисциплинированностью, умением работать с людьми, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей.
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.
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