                                 Утверждаю:

Глава Администрации Киевского

                                                сельского поселения 

                                                                   «_____» _________ 20__г.             

                                                                          _____________Ф.И.О
Должностная инструкция специалиста первой категории по бухгалтерскому учету и муниципальной статистике
1. Общие положения

1.1. Специалист 1 категории сектора экономики и финансов назначается и  увольняется Главой Администрации Киевского сельского поселения.

1.2.  Специалист в своей деятельности руководствуется:

- Кодексами РФ

- Законами РФ 

- Указами Президента РФ

- Постановлениями Правительства РФ

- Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ

- Нормативными документами, регулирующими взаимоотношения с органами федерального казначейства и кредитными организациями
- Рекомендациями, методическими указаниями Министерства финансов Ростовской области, финансового отдела Кашарского района.

- Положением о бюджетном процессе в Кашарском районе.

2. Задачи и обязанности

На  специалиста 1 категории сектора экономики и финансов  возлагаются следующие обязанности:
2.1. Размещение заказов на закупку товаров, работ и услуг для нужд Киевского сельского поселения - формирование извещений, протоколов, конкурсной документации на электронных торговых площадках. 
2.2. Оформление, регистрация договоров и ведение реестра контрактов заключенных через систему ООС. 

2.3. Подготовка и размещение на ООС Планов закупок товаров (работ, услуг), Планов-Графиков закупок товаров (работ, услуг), контроль за своевременным их исполнением и изменением.
2.4. Выполнение разовых служебных поручений Главы Администрации Киевского сельского поселения.

2.5. Обеспечение статотчётности в пределах своей компетенции.
2.6. Подготовка формирование и сдача Социально-экономического прогноза. 
2.7. Несет персональную ответственность за ведение похозяйственных книг, своевременность и правильность записей в них.

2.8. Ведет «Алфавитную книгу хозяйств» и журнал по учету лиц временно проживающих на территории поселения.

2.9. Ведет регистрационный учет  (прописку-выписку) граждан.

2.10. Ведет отчетность по формам ЦСУ.

2.11. Ведет работу по учету, оформлению и хранению архивных документов.

2.12. Проводит оформление справок, выписок из похозяйственных книг  населению для предоставления в МФЦ, УФМС, и другие организации.
2.13. Оформляет бытовые характеристики на жителей поселения по запросам.

2.14. Осуществляет контроль по недоимке за имущественный и транспортный налог.
2.15. Прием и регистрация входящей корреспонденции от «Почта России»
2.16. Уведомляет Главу Киевского сельского поселения, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
2.17. Несет ответственность за неразглашение персональных данных ставшими известными в связи с исполнением служебных обязанностей.
3. Права 

3.1. Вносить предложения по улучшению финансирования Администрации поселения, совершенствованию учета и отчетности.

3.2. Не принимать к оплате документы, оформленные с отступлением от действующего законодательства.

4. Ответственность 

Специалист сектора экономики и финансов  несет ответственность:

4.1. За  невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач.

С инструкцией ознакомлена                                                        _____________
«______»______________20__г
