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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста – бухгалтера - ревизора
1. Общие положения 

Главный специалист- бухгалтер- ревизор Администрации Верхнекетского района является муниципальным служащим и относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

На должность главного  специалиста-бухгалтера-ревизора назначается лицо: 

· имеющее высшее профессиональное образование;

Главный специалист-бухгалтер-ревизор назначается и освобождается от должности Главой Верхнекетского района.

Главный специалист – ревизор должен знать 

· Конституцию Российской Федерации,  Федеральные законы «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», а также нормативные правовые акты Томской области и  Верхнекетского района о муниципальной службе и иные федеральные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Томской области и Верхнекетского района регулирующие соответствующие сферы деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей;

· основы делопроизводства, управления и организации труда.

Главный специалист-бухгалтер-ревизор должен повышать профессиональную подготовку, обладать навыками организации и планирования работы, пользования современной оргтехникой и программными продуктами.
Главный специалист-бухгалтер-ревизор исполняет поручения Главы Верхнекетского района.
Главный специалист-бухгалтер-ревизор в своей деятельности руководствуется Уставом муниципального образования «Верхнекетский район», нормативными правовыми актами муниципального образования «Верхнекетский район», настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности 

Главный специалист-бухгалтер-ревизор:
· проводит плановые и внеплановые проверки муниципальных заказчиков муниципального образования «Верхнекетский район», контрактных служб, контрактных управляющих, комиссий по осуществлению закупок и их членов, уполномоченного органа, уполномоченных учреждений при осуществлении закупок для обеспечения муниципальных нужд, специализированных организаций, выполняющих в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» отдельные полномочия в рамках осуществления закупок для обеспечения муниципальных нужд (далее по тексту - Объекты проверок), законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
· рассматривает жалобы и обращения участников закупок;
· согласовывает заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии с Приказом Минэкономразвития России от 13.09.2013 № 537 «Об утверждении Порядка согласования применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), возможности заключения (заключения) контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;

· разрабатывает и вносит предложения по повышению эффективности, результативности осуществления закупок, обеспечения гласности, прозрачности и предотвращении коррупции и других злоупотреблений в сфере закупок;
· осуществляет внутренний муниципальный финансовый контроль в рамках бюджетного законодательства Российской Федерации.
3. Права 
Главный специалист-бухгалтер-ревизор имеет право:

· запрашивать и получать на основании мотивированного запроса в письменной форме документы и информацию, необходимые для проведения проверок;

· при осуществлении плановых и внеплановых проверок беспрепятственно по предъявлении копии решения уполномоченного органа на осуществление контроля в сфере закупок о проведении проверки посещать помещения и территории, которые занимают заказчики, требовать предъявления поставленных товаров, результатов выполненных работ, оказанных услуг, а также проводить необходимые экспертизы и другие мероприятия по контролю;

· выдавать обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных нарушений законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, в том числе об аннулировании определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

· получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

· требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность 

Главный специалист-бухгалтер-ревизор несет ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

· за причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

