                                     УТВЕРЖДАЮ:

      Глава Администрации

 Новониколаевского 

сельского поселения
             _______________        Белугина О.В.                           

         2019  г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника сектора экономики и финансов
1. Общие положения

          1.1. Должность начальника сектора экономики и финансов   является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника сектора экономики и финансов относится к ведущей группе должностей (решения Собрания депутатов Новониколаевского сельского поселения № 126 от 20.06.2016 «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы в Администрации Новониколаевского сельского поселения»).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: бюджетная политика.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: бюджетное регулирование, составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение и исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника сектора экономики и финансов в секторе экономики и финансов: обеспечение составление проекта бюджета Новониколаевского сельского поселения, исполнение бюджета Новониколаевского сельского поселения, осуществляет контроль за исполнением данного бюджета в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, обеспечивает составление отчета об исполнении бюджета Новониколаевского сельского поселения.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника сектора экономики и финансов: обеспечение проведения и реализации единой финансовой, бюджетной и налоговой политики в сельском поселении, совершенствование  бюджетного процесса, концентрация финансовых ресурсов на приоритетных направлениях социально-экономического развития сельского поселения, разработка проектов  бюджета сельского поселения и обеспечение исполнения в установленном порядке бюджета сельского поселения; составление отчета об исполнении  бюджета сельского поселения, 

1.7. Начальник сектора экономики и финансов назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Новониколаевского сельского поселения
1.8. Начальник сектора экономики и финансов непосредственно подчинен главе Администрации Новониколаевского сельского поселения.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника сектора экономики и финансов устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Начальник сектора экономики и финансов, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;
2.1.2. для замещения должности начальника сектора экономики и финансов установлено требование о наличие не менее 2 лет  стажа муниципальной службы или не менее 4 лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Начальник сектора экономики и финансов должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
          2.1.4. Начальник сектора экономики и финансовдолжен обладать следующими базовыми умениями: работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; работать в информационно-правовых системах, руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника сектора экономики и финансов должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник сектора экономики и финансов, должен иметь 
высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Юриспруденция»
, «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»
 или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;

2.2.2. Начальник сектора экономики и финансов должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

0.1. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

0.2. Налоговый кодекс Российской Федерации;

0.3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
0.4. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
0.5.  Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
0.6.  Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации».
0.7.  приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

0.8.  приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

0.9.  приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта    2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

0.10.  приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля              2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

0.11. приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта              2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

0.12. нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об основных направлениях бюджетной политики на очередной финансовый год и плановый период;

0.13. нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о бюджетном процессе в городском поселении или сельском поселении;
0.14. нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о порядке проведения кассовых операций за счет средств областных государственных бюджетных и автономных учреждений;
0.15. нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о порядке проведения операций со средствами, поступающими во временное распоряжение главных распорядителей и получателей бюджетных средств.
Муниципальные правовые акты:

0.16. муниципальный правовой акт о бюджетном процессе в сельском поселении;
0.17. муниципальный правовой акт о порядке управления, контроля и обслуживания муниципального долга;

0.18. муниципальный правовой акт о предоставлении межбюджетных трансфертов из бюджета муниципального образования «Новониколаевское сельское поселение» бюджету муниципального образования «Матвеево-Курганский район»;
0.19. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок формирования, утверждения и ведения планов закупок для обеспечения нужд муниципального района;
0.20. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок открытия и ведения лицевых счетов;
0.21. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок открытия и ведения лицевых счетов по учету операций со средствами, поступающими во временное распоряжение;
0.22. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок составления, утверждения и ведения бюджетной сметы бюджетного учреждения;

0.23. муниципальный правовой акт об утверждении порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета сельского поселения и бюджетных росписей главных распорядителей средств бюджета главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета сельского поселения.
0.24. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления субсидий из бюджета муниципального образования сельскому поседению на возмещение затрат, юридическим лицам (за исключением государственным, муниципальным учреждениям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам – производителям товаров, работ, услуг оказываемых населению сельского поселения;
0.25. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок разработки прогноза социально-экономического развития  сельского поселения;
0.26. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок документооборота по начислению, учету и возврату платежей бюджета муниципального образования сельского поселения;
0.27. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок проведения оценки эффективности предоставляемых (планируемых к предоставлению) налоговых льгот».
2.2.3. Начальник сектора экономики и финансов должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: составлять квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета, составлять и вести сводную бюджетную роспись.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о секторе экономики и финансов администрации Новониколаевского сельского поселения, на начальника сектора экономики и финансов возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Обеспечивать соблюдение требований законодательства о противодействии коррупции  починенными работниками; 
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

        3.10.  Организовать работу по составлению проекта бюджета поселения и представления его  Главе Администрации Новониколаевского сельского поселения

        3.11. Осуществлять методическое руководство в области составления бюджета поселения и  исполнения бюджета поселения;

        3.12. Организовать участие работников сектора в установленном порядке в разработке  прогнозов социально-экономического развития поселения на долгосрочную,  среднесрочную и краткосрочную перспективу

        3.13. Организовать работу по составлению и ведению бюджетной росписи бюджета  поселения;

        3.14. Обеспечения предоставления в представительный орган местного самоуправления,   Финансовый Отдел Администрации Матвеево-Курганского района отчетности об исполнении     бюджета поселения;

         3.15. Организовать методическое руководство в области бюджетного планирования,  направленного на повышение результативности бюджетных расходов;

         3.16.  Организовать методическое руководство по бухгалтерскому учету и отчетности  получателя бюджетных средств;

         3.17. Организовать исполнение бюджета поселения с осуществлением предварительного и  текущего контроля за исполнением бюджета поселения;

         3.18. Организовать работу по ведению реестра главного распорядителя бюджета  поселения;

         3.19. Участвовать в разработке предложений по совершенствованию системы  исполнительного органа местного самоуправления поселения и их организационной  структуры, подготавливать предложение о предельной численности работников  аппарата исполнительного органа местного самоуправления поселения и размере  ассигнований на содержание аппаратов этого органа; принимать участие в подготовке  предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников  бюджетной  сферы;

          3.20. Организовать работу по совершенствованию процесса исполнения бюджета    поселения с целью обеспечения целевого и рационального использования бюджетных средств.

          3.21. Организовать работу по предварительному, текущему и последующему контролю за целевым и рациональным расходованием бюджетных средств.

          3.22. Подготавливать материал и принимать активное участие в работе по внесению  изменений в Решение о бюджете поселения в текущем году в части доходов.

          3.23. Организовать и осуществлять сбор, обработку и анализ информации о доходной  части бюджета поселения.

          3.24. Организовать работу по повышению профессионального уровня работников сектора,  по совершенствованию методов и форм деятельности сектора.
          3.25. Соблюдение права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности,  языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организации.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник сектора экономики и финансов имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  сектором экономики и финансов, работников структурных подразделений Администрации Новониколаевского сельского поселения;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины.

5. Ответственность

Начальник сектор экономики и финансов несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника сектора экономики и финансов определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
1. Показатели эффективности

	п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	Использование в процессе работы методов планирования
	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу


	0

1

2

	2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.д.)
	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям;


	0

1

2

	3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 
	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления


	1

2

3

	4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации 
	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в неполном объёме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объёме;


	0

1

2



	5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения
	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени)


	0

1

2

	6
	Интенсивность работы
	- низкая (работа выполняется крайне мелительно;

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме;

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ


	0

1

2



	7


	Инновационность в работе
	- низкая (инновационные решения не генерируются)

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объёме)


	0

1

2




2. Показатели результативности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями
	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

-порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

2

3

	2.
	Количество выполненных работ:

- высокой степени сложности
	- 0

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности
	- 0

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности
	- 0

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Ведущий специалист по кадрам, 
архивному и правовому учету                                                       Антонова О.А.

    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                 (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                  (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

____Начальник сектора экономики и финансов_______

(наименование должности муниципальной службы)

Администрации Новониколаевского сельского поселения
	№
п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 
(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


� В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.


� В соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию (ОК 009-2003), утвержденным Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 30 сентября 2003 г. № 276-ст.





