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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«Об утверждении должностной  инструкции    специалиста 1  категории   Шоруньжинского  сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Шоруньжинского   сельского поселения,  администрация   Шоруньжинского  сельского  поселения  постановляет:

1.Утвердить должностную обязанность специалиста  1  категории Шоруньжинского  сельского  поселения.
2. Отменить   постановление  администрации  №  57 от 24.07.2019  года 
3.Настоящее постановление   вступает   в  силу  с 1  июля 2020 года 

          4. Контроль   за  исполнением   настоящего постановления  возлагаю на  себя.

Глава администрации  

Шоруньжинского   сельского  поселения 
И.Евсеев
Приложение № 1
к постановлению администрации 

Шоруньжинского  сельского поселения

от  22.06.2020   № 43
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста   категории администрации                                                               Шоруньжинского   сельского поселения

1. Общие положения
1.1. Специалист  1 категории  администрации сельского поселения непосредственно подчиняется  главе администрации  Шоруньжинского  сельского поселения.

1.2. Специалист  1  категории  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  главы   администрации  Шоруньжинского сельского поселения.

1.3. Специалист 1 категории   в своей работе руководствуется Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г. , законодательством Российской Федерации , Уставом  Шоруньжинского  сельского поселения, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Моркинского муниципального района и  Шоруньжинского  сельского поселения.

2. Требования к квалификации

 2.1. На должность ведущего специалиста  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности.

2.2. Ведущий специалист должен знать:

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устав  Шоруньжинского  сельского поселения;

-  Иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Специалист 1   категории   должен владеть профессиональными навыками:

- ведения бухгалтерского учета и делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с программным обеспечением  по  бухгалтерии:
2.4. Прием и сдача дел при назначении и увольнении  специалиста  1 категории  оформляется актом о проверке состояния бухгалтерского учета.
3. Обязанности:
3.1. Обеспечивает правильную в соответствии с действующим законодательством постановку бухгалтерского учета и финансовой деятельности, достоверность, оперативность учета и отчетности, контроль за сохранность и рациональным использованием денежных средств.

3.2. Обеспечивает правильное и своевременное оформление счетов бухгалтерского учета, движения всех средств администрации.

3.3. Ведет электронный бюджет.

3.4. Работа  на компьютере  в программном обеспечении  бухгалтерских программ;

3.5. Работа на портале «ГИС ЖКХ   энергосбережение».

3.6. Обеспечивает начисление и перечисление всех платежей в бюджет, строгое соблюдение финансовой, кассовой и расчетной дисциплины. 

3.7. Осуществляет контроль за правильное расходование фонда оплаты труда, начисление и выдачи премий, пособий, соблюдением установленных штатов, окладов, смет и других расходов.

3.8.Проверяет обоснованность заявок на приобретение основных и оборотных средств, представляемых специалистами и руководителями учреждений и контролирует их выполнение.

3.9. Проводит  инвентаризацию материальных и денежных средств, расчетов, товарно-материальных ценностей.
3.10. Обеспечивает законность списания с бухгалтерского баланса недостатков, потерь, дебиторской задолженности, других средств, правильного и своевременного проведения и оформления переоценки товарно-материальных ценностей.

3.11.Осуществляет  работу  в сфере  закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.  
3.12. Организует своевременное составление статистической  и бухгалтерской отчетности, составление годового отчета, промежуточных балансов.

3.13. Осуществляет сохранность документов, их оформление и сдачу в установленном порядке в архив.

4. Права

Специалист   1 категории  имеет право:

4.1.  Представлять интересы  администрации  Шоруньжинского  сельского поселения во взаимоотношениях с другими организациям в пределах своей компетенции.

4.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Ответственность

Специалист   1  категории   несет ответственность:

5.1. За формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное  предоставление полной и достоверной бухгалтерской  и статистической отчетности.

С инструкцией ознакомлена:
Специалист  1  категории
 ____________   ________________
«____»   _____________2020 г.

