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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста первой категории по доходам и закупкам

администрации Дячкинского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Специалист первой категории по доходам и закупкам относится к категории муниципальных служащих органов местного самоуправления, образуемым в соответствии с Уставом Дячкинского сельского поселения, с установленным кругом обязанностей по исполнению и обеспечению полномочий органов местного самоуправления и ответственностью за исполнение этих обязанностей.

1.2. Специалист первой категории по доходам и закупкам назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации сельского поселения.

1.3. Специалист первой категории по доходам и закупкам подчиняется непосредственно заведующему сектором экономики и финансов.

1.4. Специалист первой категории по доходам и закупкам руководствуется  Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации и Ростовской области, Уставом области, областными законами, постановлениями Главы Администрации (Губернатора) области и Правительства области, Уставом Администрации Тарасовского района, Уставом сельского поселения, постановлениями Главы Администрации района, постановлениями главы администрации сельского поселения, решениями Собрания представительного органа местного самоуправления Тарасовского района Ростовской области, решениями представительного органа местного самоуправления сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист первой категории по доходам и закупкам

· обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов Российской Федерации, Ростовской области, приказов и инструкций Министерства финан-

· сов РФ и Ростовской области, представительных органов местного самоуправления Тарасовского района, сельского поселения;

· участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рационального использования ресурсов;

· выполняет работу по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию;

· производит закупки в электронной системе "Рефери", оформляет документацию на бумажных носителях, составляет договора с клиентами;

· отвечает за получение и отправку информации по электронной почте;

· обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, отчетности и своевременность сдачи их в архив.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА

Специалист первой категории по доходам и закупкам имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке от бюджетных организаций и учреждений материалы (справки, расчеты и иные документы и сведения, находящиеся в их пользовании (хранении), необходимые для выполнения текущей работы и составления отчетности;

· принимать участие в подготовке проектов нормативных актов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности;

· докладывать своему руководству обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции, вносить предложения по улучшению организации на своем участке работы.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист первой категории по доходам и закупкам несет ответственность

· за качественное и своевременное исполнение возложенных на него задач и обязанностей;

· за нарушение правил внутреннего распорядка, трудовой дисциплины;

· несоблюдение или ненадлежащее соблюдение действующего законодательства и нормативных правовых актов;

· необеспечение сохранности имущества и документов;

· разглашение служебной информации и охраняемых законодательством сведений, в том числе составляющих коммерческую тайну.
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