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УТВЕРЖДАЮ 
Глава администрации
Лебяженского сельсовета
_____________М.А. Назирова
«____»______________2016г.

Должностная инструкция 
муниципального служащего -  специалиста 1-й категории (экономиста) администрации Лебяженского сельсовета.
1.  Общая часть 

1 Специалист младшей муниципальной должности назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации.
2.  Специалист-экономист подчиняется непосредственно Главе администрации.
2. Должен знать
-законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности учреждения; 
- организацию плановой работы;
- порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности учреждения; 
- порядок разработки бизнес-планов;

- планово-учетную документацию; 

- порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат; 
- методы экономического анализа и учета показателей деятельности учреждения и его подразделений;

- методы и средства проведения вычислительных работ; 

- правила оформления материалов для заключения договоров;

- организацию оперативного и статистического учета; 

- порядок и сроки составления отчетности;

- экономику, организацию  труда и управления;
- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда; 

- основы бюджетного и налогового законодательства;

- бюджетную классификацию и правил ее применения;
- постановления, распоряжения  и приказы вышестоящих органов;

- методические  нормативные и другие руководства по организации учета и составления  отчетности.
3. Специалист руководствуется в своей деятельности
- Законодательными актами РФ;

- Трудовым Кодексом РФ;

- Бюджетным Кодексом РФ;
- Уставом Лебяженского сельсовета;

- Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами;
- приказами и распоряжениями  Президента Правительства РФ, Правительства Красноярского края,  финансового управления администрации Краснотуранского района, Главы Лебяженского сельсовета;

- настоящей должностной инструкцией.
4. Должностные обязанности экономиста
           В сфере планирования, анализа и прогнозирования:
 - осуществляет порядок разработки программ социально-экономического развития сельского поселения;

 -  осуществляет подготовку отчета о выполнении программы социально-экономического развития сельского поселения для представления в установленном порядке в Совет сельского поселения;

 - проводит мониторинг и анализ социально-экономических процессов, готовит ежеквартальные, годовые отчеты о состоянии экономики сельского поселения.
        В области размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд: 

- осуществляет функции заказчика по  размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения нужд для иных муниципальных нужд сельского поселения в установленной сфере деятельности;
- готовит документацию для проведения аукционов, торгов на электронных площадках;

- проводит мониторинг размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд сельского поселения;

- иные полномочия, установленные федеральным законом «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

        В сфере бюджетного процесса:

- разрабатывает Порядок ведения реестра расходных обязательств администрации сельского поселения;
- ведет реестр расходных обязательств (РРО) администрации сельского поселения;
- предоставляет реестр расходных обязательств в финансовое управление администрации Краснотуранского района; 

- составляет штатные расписания  администрации сельского поселения, подведомственных учреждений, вносит в них изменения, предоставляет в финансовое управление муниципального района;
- проводит анализ поступления собственных доходов,  в разрезе налогов в бюджет сельского поселения;

- разрабатывает Положение «О бюджетном процессе в сельском поселении»;
- составляет сметы доходов и расходов, План ФХД, подведомственных учреждений (МБУК «Лебяженский СДК»);

- составляет проект бюджета, бюджет сельского поселения на очередной финансовый год и представляет его на рассмотрение Совету депутатов, Главе администрации сельского поселения,;
- готовит проекты НПА «О внесении изменений в бюджет».
Специалист также:  
-  выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;
-  выполняет задания финансового управления Администрации  муниципального района;
- выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
5. Права.
Специалист имеет право:
- знакомиться с проектами решения руководства по вопросам его деятельности;
- вносить на рассмотрения  руководства предложения по совершенствованию работы связанные с обязанностью предусмотренной настоящей инструкцией;
- получать  от руководителей  структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;
- не исполнять приказы и распоряжения Главы администрации, противоречащие законодательству;
- имеет право на здоровые и безопасные условия труда, на отдых, обеспечиваемый  в установленном в законодательстве о труде порядке, на продвижение по службе, на судебную защиту своих прав, на социальное обеспечение  при утрате трудоспособности.
6. Ответственность экономиста.
        Специалист несет ответственность:

- за невыполнение или несвоевременное,  выполнение своих должностных обязанностей;
-  за несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации;
- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности;
- за  неправильное и несвоевременное предоставление отчетности;
- за неправильное ведение учета  вносимых изменений в бюджет сельского поселения.  
Согласовано:

Зам.главы администрации:                                            А.Н. Игнатьева

_____ ______________ 2016г.

