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АДМИНИСТРАЦИЯ 
КРАСНОКУТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 06  августа  2018 года                  с. Красный Кут                                        № 27
 

Об утверждении должностной инструкции  ведущего специалиста 2 разряда  по формированию и исполнению бюджета  администрации Краснокутского сельского поселения 
 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь, Уставом Краснокутского сельского поселения  в целях установления правил организации деятельности  Администрации Краснокутского сельского поселения , администрация Краснокутского сельского поселения

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить  должностную инструкцию ведущего специалиста 2 разряда  по формированию и исполнению бюджета  администрации Краснокутского сельского поселения .
2.Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит опубликованию на официальном сайте Администрации Краснокутского сельского поселения Спасского муниципального района приморского края в сети Интернет краснокутское.рф.
    3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
     Глава      Краснокутского  сельского
     поселения                                                                           А.Б. Петриченко
                                  УТВЕРЖДАЮ
                     Глава Краснокутского
                       сельского поселения

   ______________ А.Б Петриченко      
         «___»___________ 20___ года



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Ведущего  специалиста 2 разряда по формированию и исполнению бюджета  
Администрации Краснокутского сельского поселения

1. Общие положения

1.1 Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета  Администрации Краснокутского сельского поселения (далее – финансист) относится к ведущей группе должностей по Реестру должностей муниципальной службы вадминистрации Краснокутского сельского поселения .
1.2. Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета  назначается на должность и освобождается от должности Главой Краснокутского сельского поселения.
1.3. Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета   подчиняется Главе Краснокутского сельского поселения.
1.4. В своей работе Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета   руководствуется:
- Конституции Российской Федерации;
- действующими указами и распоряжениями Президента РФ;
-действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края;
- Бюджетным, Налоговым, Гражданским, Трудовым кодексами;
- Уставом Краснокутского сельского поселения;
 - Постановлениями и распоряжениями Администрации Краснокутского сельского поселения;
- Положением о бюджетном процессе и бюджетном устройстве и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. К уровню профессионального образования:
2.1.1. Высшее экономическое образование.
2.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности
          2.2.1. - без предъявления требований к стажу.
  2.3. К профессиональным знаниям:
         2.3.1. Знание Конституции Российской Федерации,  Устава муниципального образования «Краснокутское сельское поселение», а также федеральных законов и иных нормативно правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативно правовых актов Приморского края , муниципальных нормативно правовых актов регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации поселения, основ делопроизводства
2.4. Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета  должен владеть профессиональными навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:
- работы в сфере соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;
- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов 
- выполнения поручений непосредственного руководителя;
- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;
- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
-  работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями

3. Должностные обязанности

	 
3.1. Исходя из задач и функций Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета   Администрации поселения 
3.1.1. Разрабатывает проект бюджета Краснокутского сельского поселения на очередной финансовый год и все расчеты, необходимые для его составления.
3.1.1. Разрабатывает плановые показатели и расчеты доходной и расходной части бюджета на очередной финансовый год и перспективу.
3.1.2.Составляет сводную бюджетную роспись доходов и расходов бюджета муниципального образования.
3.1.3. Составляет лимиты бюджетных обязательств.
3.1.4. Составляет реестр расходных обязательств бюджета поселения, производит его уточнение.
3.1.5.Вносит изменения в бюджет в процессе исполнения бюджета поселения.
3.1.6. Составляет уточненный годовой и квартальные планы по доходам и расходам бюджета.
3.1.7. Осуществляет составление кассового плана по доходам и расходам.
3.1.8. Ведет учет поступления доходов поселения.

3.1.9. Составляет ежемесячные, квартальные и годовые отчеты об исполнении расходной части и доходной части бюджета поселения и дополнительные расшифровки к ним в части плановых ассигнований и предоставляет их в установленные сроки в финансовое управление Администрации Спасского муниципального  района в электронном виде и на бумажных носителях.
3.1.10. Составляет годовой и квартальный отчет об исполнении бюджета.
3.1.11. Контролирует  процесс исполнения и формированию бюджета Краснокутского сельского  поселения, целевое использование бюджетных средств.
3.1.12. Принимает участие в заключении договоров с поставщиками товаров и услуг, осуществляет контроль за проводимыми расчетами в рамках заключенных договоров в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств.
3.1.13.  Составляет и сдает в финансово-экономическое управление Администрации Спасского муниципального района анализ доходной части, мониторинг мероприятий по увеличению доходов бюджета ,оптимизации расходов и совершенствованию долговой политики Краснокутского сельского поселения,  оценка эффективности предоставления налоговых льгот, ежемесячный отчёт  об исполнении  бюджета с размещением на официальном сайте администрации Краснокутского сельского поселения  краснокутское.рф
3.1.14. Выполняет поручения Главы Краснокутского сельского   поселения.
3.1.15. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, конституции (уставы) законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав Краснокутского сельского поселения  и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.1.16. Соблюдать установленные в Администрации поселения Правила внутреннего трудового распорядка, Регламент работы Администрации поселения, правила пожарной безопасности и охраны труда;
3.1.17. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.1.18. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.1.19. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.1.20. Сообщать Главе поселения о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
3.1.21. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.1.22. Сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе;
3.1.23. Уведомлять Главу поселения, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.1.24. Отказаться от выполнения неправомерного поручения в порядке, предусмотренном частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 « 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.1.25.  Соблюдать трудовую дисциплину и кодекс этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Краснокутского сельского поселения.
4. Права

4.1  Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета   имеет право:
4.1.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
         4.1.2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
        4.1.3.    На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
4.1.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
         4.1.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Краснокутского сельского поселения;
         4.1.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
         4.1.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
4.1.8. На защиту своих персональных данных;
         4.1.9. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
         4.1.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
          4.1.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушение;
          4.1.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;
         4.1.13. На предварительное ознакомление с письменным уведомлением Главы поселения на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
         4.1.14. И другие права, установленные действующим законодательством.

5. Ответственность

5.1. Ответственность ведущего   специалиста 2 разряда по формированию и исполнению бюджета   :
5.1.1. Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета  несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами;
         5.1.2. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
        5.1.3. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;
	
6. Служебное взаимодействие
	
         6.1. В процессе осуществления своей служебной деятельности Ведущий  специалист 2 разряда по формированию и исполнению бюджета   самостоятельно и (или) по поручению Главы Краснокутского сельского поселения взаимодействует:
· со структурными подразделениями и специалистами Администрации Краснокутского сельского поселения;
· с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Приморского края ;
· с Администрацией Спасского муниципального района  района;
· с органами местного самоуправления муниципального образования Спасского муниципального района  и иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;
· с другими предприятиями, учреждениями и организациями;
· с гражданами.

7. Показатели эффективности и результативности деятельности

       Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями: 

7.1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	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

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)

	- 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

	1.3
	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

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации

	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0


1


2

	1.5
	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

	1.6
	Интенсивность работы

	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 

	- низкая (инновационные решения не генерируются);
- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);
- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1


2


		7.2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	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

1



2

3

	2.2
	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


С инструкцией ознакомлен(а):      ________     «__» _________ 20___ г
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