УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                       Глава Администрации

                                                                                    Веретейского сельского  поселения                                                                                                                                                                              

                                                               ________________И.Н. Сигарев
     ___________________________.

                                            ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ 
Консультанта финансово-экономического отдела Администрации Веретейского сельского поселения
1. ОБЩИЕ    ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность консультанта финансово-экономического отдела Администрации Веретейского сельского поселения является ведущей должностью муниципальной службы.
Квалификационные требования:

- высшее экономическое образование.
- стаж муниципальной службы не менее двух лет или не менее четырех лет стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки. Для замещения ведущих должностей лицами, имеющими дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – наличие высшего образования; не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
 - знание основ законодательства Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе; о противодействии коррупции;

- владение компьютерной техникой на уровне уверенного пользователя;

- знание основ документооборота и делопроизводства.
1.2. Является муниципальным служащим, назначается и освобождается от занимаемой должности Главой Администрации Веретейского сельского поселения.

1.3. По должности подчиняется непосредственно Главе Администрации, заместителю Главы Администрации.
1.4. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации,  федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ярославской области, Уставом Веретейского сельского поселения, постановлениями и Распоряжениями Администрации Веретейского сельского поселения и другими нормативными актами. 

1.5. Во время отсутствия консультанта финансово-экономического отдела Администрации его обязанности исполняет лицо, назначаемое Главой Администрации в установленном порядке, несущее полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ   ОБЯЗАННОСТИ
Консультант финансово-экономического отдела Администрации:

2.1. Исполняет:

-  должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией, 

- поручения Главы Администрации и заместителя Главы Администрации, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ.

2.2. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

2.3. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
2.4. Не разглашает сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

2.5. Бережет муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

2.6. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

2.7. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

2.8. Уведомляет Главу Администрации или его заместителя в письменной форме о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

2.9. Оказывает консультационную и методическую помощь сотрудникам Администрации по всем финансовым, экономическим и межбюджетным вопросам.

2.10.  Разрабатывает: 

-  прогноз социально – экономического развития поселения, 

-  основные направления бюджетной и налоговой политики поселения,

-  проекты доходной и расходной части бюджета поселения,

-  проекты Решений Муниципального Совета об установлении ставок местных налогов и по другим вопросам, касающимся финансовой деятельности Администрации,
-  схемы финансовых взаимоотношений Администрации с бюджетами, внебюджетными фондами, банками, страховыми компаниями, контрагентами,

-  рекомендации относительно затрат и экономической выгоды в приватизации муниципального имущества.

2.11.  Формирует:

-  бюджет Веретейского сельского поселения,

-  сводный баланс финансовых ресурсов поселения.

2.12.  Ведет: 

-  Реестр имущества казны поселения,

-  Реестр расходных обязательств поселения.
2.13. Выдает выписки из Реестра имущества казны Веретейского сельского поселения.
2.14.  Осуществляет:

-  контроль за исполнением бюджета поселения,

-  контроль за правильным и экономным расходованием денежных средств  в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам  доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений,

-  контроль за правильностью формирования фонда заработной платы, строгое соблюдение финансовой дисциплины.
2.15.  Составляет и ведет:

-  ведет сводную бюджетную роспись, кассовый план;
-  штатное расписание Администрации поселения.
2.16. Готовит следующие документы:

- Справки о доходах, о расходах;

- Выписки из лицевого счета получателя средств бюджета;

- Ведомости кассовых поступлений;

- Ведомости по кассовым выплатам из бюджета;

- Реестр платежных поручений;

- Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года ф 0503110;

- Отчет об исполнении бюджета ф 0503117;

- Отчет о движении денежных средств;

- Отчет о кассовом поступлении и выбытии средств бюджета ф 0503124;
- Баланс по поступлениям и выбытиям средств бюджета ф 0503140;

- Пояснительная записка ф 0503160;

- Главная книга ф 0504072;

- Журнал по прочим операциям (Журнал операций № 8);

- Оборотно- сальдовая ведомость (ф 0504808);

- Сводный реестр поступлений и выбытий средств бюджета (ф 0511009а);

- Дополнительная справочная таблица к отчету об исполнении бюджета МО;

- Форма 1-МБ 0608030;

- Кассовый разрыв;

- Выписки из решения о бюджете (по требованию).
2.17.   Принимает участие в инвентаризации муниципального имущества.

2.18.   Предоставляет в комиссию по бюджету, налогам и финансам Муниципального Совета поселения ежеквартальные сведения о ходе исполнения местного бюджета.
2.19. Систематизирует и обеспечивает сохранность  текущих документов Администрации, осуществляет работу по составлению, формированию и сдаче в архив дел Администрации поселения в пределах своей деятельности.
2.20. Подготавливает:

- отчеты о проделанной работе по вопросам своей деятельности.

- информационный материал в пределах своих полномочий для муниципальной газеты «Наш Вестник» и сайта Веретейского сельского поселения.

2.21. В случае объявления чрезвычайных ситуаций работает по плану ГО и ЧС; при пожаре в рабочее время участвует в тушении пожара согласно боевому расчету.

2.22. В случае объявления мобилизационных мероприятий работает по плану мобилизационных  мероприятий.

2.23. Оказывает содействие органам полиции, пожарной охраны в осуществлении ими своих функций.

2.24. Соблюдает нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, должностные инструкции, порядок обращения со служебной информацией, требования по охране труда и технике безопасности, производственную дисциплину, не совершает действий, затрудняющих работу администрации и приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.
3.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА

Консультант финансово-экономического отдела Администрации имеет право на:

3.1. Внесение на рассмотрение Главы Администрации поселения предложения  и проекты нормативно-правовых актов по финансово-экономической деятельности.

3.2. Подписание и визирование документов в пределах своих полномочий.

3.3. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.4.  Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.7. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

3.8. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

3.9. Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

3.10. Защиту своих персональных данных;

3.11. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

3.12. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.13. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

3.14. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.15. Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российском Федерации.
4.  КОНСУЛЬТАНТ  ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА  АДМИНИСТРАЦИИ ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:

4.1. Конституцию РФ,  Бюджетный кодекс РФ, Налоговый кодекс РФ, Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы финансовой политики и методические материалы по соответствующим вопросам,  Федеральный закон от 05.04.2013г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
4.2.  Закон Ярославской области от 27.07.2007г. № 47-з «О муниципальной службе в Ярославской области», Устав Ярославской области.
4.3.  Устав Веретейского сельского поселения, Положение о муниципальной службе в Веретейском сельском поселении, Положение об этике и служебном поведении муниципальных служащих Веретейского сельского поселения, Правила внутреннего трудового распорядка и иные муниципальные нормативные правовые акты.
4.4. Программы:

- AC «Бюджет поселения»,

- АС «УРМ»,

- «PRO_MF RF»
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Консультант финансово-экономического отдела Администрации несет ответственность:

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

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

5.3.  За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
С  должностной  инструкцией ознакомлена  « ___ » _____________  202 ​​___ г. 
___________ (                          )
