ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по финансам

I. Общие положения

 1.1. Должность главного специалиста по финансам является  должностью  муниципальной службы.

 1.2. Главный специалист по финансам назначается и освобождается от должности Главой администрации Макзырского  сельского поселения. Проходит соответствующую аттестацию в сроки, определенные Положением об аттестации муниципальных служащих.

 1.3.Главный специалист по финансам должен знать:

-      законодательство о бухгалтерском учете;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам формирования бюджета поселений, организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности администрации;

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в администрации, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;


- формы и порядок финансовых расчетов;

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

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

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

- порядок и сроки составления бухгалтерского баланса и отчетности;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной деятельности администрации;

- свободно работать в программных модулях: «АЦК», «Парус-зарплата», «Парус-бюджет», «Парус-бухгалтерия», «СЭДФК», «ПК Спринт», «Web – бюджетная отчетность»;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- экономику, организацию производства, труда и управления.

 1.4. Главный специалист по финансам в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными и федеральными законами, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Томской области, Уставом Макзырского сельского поселения, правилами внутреннего трудового  распорядка и настоящей должностной инструкцией.

1.5. Главный специалист по финансам осуществляет руководство бухгалтером администрации Макзырского  сельского поселения. 

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность главного специалиста по финансам назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж муниципальной службы не менее года или стаж работы по специальности не менее двух лет.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Главный специалист по финансам выполняет следующие функции:

- осуществляет формирование проекта бюджета. Готовит документацию для утверждения бюджета и отчетов об исполнении бюджета поселения;

-  организует работу по исполнению бюджета поселения;

- осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности администрации Макзырского сельского поселения и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранность собственности муниципального образования «Макзырское сельское поселение»;

- формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

- возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы документов внутренней бухгалтерской отчетности;

- обеспечивает формирование и своевременное представление полной и достоверной экономической и бухгалтерской информации о деятельности администрации, его имущественном положении, расходах;

- организует разработку и выполнение планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования;

- осуществляет сбор статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования «Макзырское сельское поселение», и представляет указанные данные соответствующим органом в установленном порядке;

- организует учет финансовых, расчетных и кредитных операций;

- обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, работ (услуг), погашение в установленные сроки задолженности по ссудам;

- осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств;

- организует своевременное проведение инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

- участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизвольных затрат;

- ведет работу по обеспечению строго соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

- обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах расходах средств, об исполнении бюджета, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

- оказывает методическую помощь работникам подразделений администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

- сообщает Главе администрации Макзырского сельского поселения о  выявленных недостатках в работе бухгалтерии, с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранения;

- согласовывает служебные обязанности для подчиненных ему специалистов и принимает меры по обеспечению их исполнения;

- участвует в работе Совета Макзырского сельского поселения, в проведении публичных слушаний, собраний и конференций граждан, опросов граждан, мероприятиях, организованных по инициативе Совета, главы сельского поселения;

- осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений Главы Макзырского  сельского поселения по финансовым вопросам;

- обеспечивает своевременную обработку бухгалтерских документов, их сохранность и сдачу в архив;

- согласовывает назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц;

- проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

3.2. Главный специалист по финансам соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

IV. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Главный специалист по финансам имеет право:

- вносить на рассмотрение Главы Макзырского сельского поселения предложения по улучшению хозяйственно-финансовой деятельности;

- получать от специалистов администрации Макзырского  сельского поселения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

- самостоятельно вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим решения главы администрации; 

- подписывать документы в пределах своей компетенции;

- повышать квалификацию;

- знакомиться по первому требованию с материалами своего личного дела;

- на предоставление гарантий предусмотренных законодательством о муниципальной службе.

                                        V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист по финансам несет ответственность:

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

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за сохранность служебных документов;

- за достоверность информации, содержащейся  во всех подготовленных ведущим специалистом по финансам документах;

- за разглашение служебной информации.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), инструкцию получил(а)

 ___________ / __________________./  

          подпись                         расшифровка подписи

«»  _____________201    г.
