                                                                                  Утверждено

                                                                распоряжением главы 
                                            Осичковского

                                                                сельского поселения

                                                                от 23.05.06 г. № - 51
ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ   № 4
Специалиста 2 категории   бухгалтера - экономиста
администрации Осичковского сельского поселения

1.ОБЩАЯ  ЧАСТЬ.

1.1.Бухгалтер - экономист  администрации  Осичковского сельского поселения является  служащим и осуществляет работу на постоянной основе.

1.2.Специалист 2 категории   назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Осичковского сельского поселения.

1.3.На должность специалиста 2 категории бухгалтера - экономиста   назначается лицо, имеющее высшее, либо среднее специальное  (экономическое) образование.

1.4.Специалист 2 категории   подотчетен Главе Осичковского  сельского  поселения и главному бухгалтеру администрации.
1.5.Специалист 2 категории  бухгалтер - экономист  является работником, осуществляющим профессиональную деятельность по обеспечению исполнения полномочий администрации поселения.
1.6.В своей деятельности  бухгалтер - экономист    руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральными законами, законами Волгоградской области и другими нормативно правовыми актами РФ и Волгоградской области;
- Уставом  Осичковского сельского поселения;
- Правилами внутреннего распорядка Администрации;
- настоящей должностной инструкцией.

2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ.

Специалист 2 категории  бухгалтер- экономист  обязан:

2.1. В пределах своей компетенции, обеспечивать соблюдение Конституции Российской Федерации, Устава Осичковского сельского поселения, реализацию Федеральных законов и законов Волгоградской области и иных нормативно-правовых актов.
2.2.Исполнять распоряжения главы администрации поселения в пределах должностных полномочий.

2.3.Выполнять обязанности главного бухгалтера во время его отсутствия.

2.4. Вести  начисление заработной платы  работникам Администрации и культуры.

2.5.Участвовать в разработке планов и программ развития поселения.

2.6. Планировать экономическое развитие поселения.

2.7. Участвовать  в разработке ежегодного проекта бюджета Осичковского сельского поселения. 
2.8.Готовить  договора и расчёты по арендной плате за земельные участки 
2.9. Проводить бухгалтерское обслуживание и отчётность по  сдаче  с/х продукции населением из личного подсобного хозяйства заготовителям и использования субсидий за с/х продукцию из областного бюджета.
2.10. Представлять отчетность, справочно-информационную и иную документацию Главе Осичковского сельского поселения. 
2.11. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

2.12. Соблюдать установленные в Администрации поселения правила внутреннего распорядка, настоящую инструкцию, порядок работы с документами и служебной информацией.
2.13.Проводить все операции с внебюджетным счетом. Контролировать лимиты бюджета.

Вести ведомственный реестр по поселению.
3.ПРАВА.
Специалист 2  категории - экономист  имеет право на:

3.1.Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, а также на организационно- технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

3.2.Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.3.Посещение в установленном порядке для исполнения им должностных обязанностей объектов предпринимательской деятельности, предприятий, организаций и учреждений.

3.4.Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.

3.5.Переподготовку и повышение квалификации.

3.6.Внесение предложений по совершенствованию деятельности администрации поселения.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
4.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистом 2 категории бухгалтером- экономистом  возложенных на него обязанностей (должностной проступок)  на него могут налагаться главой Осичковского сельского поселения дисциплинарные взыскания.

4.2.Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается Федеральными законами и законами Волгоградской области

4.3.Специалист 2 категории бухгалтер-экономист несет предусмотренную Федеральным законом ответственность:

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за сохранение поступивших документов;
- за разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях;
- за невыполнение обязанностей, предусмотренных действующими правовыми актами и настоящей должностной инструкцией.

5.ОГРАНИЧЕНИЯ.
Специалист 2 категории бухгалтер-экономист не вправе:

5.1.Использовать в неслужебных целях средства материально-технического и информационного обеспечения, другое муниципальное имущество и служебную информацию.

5.2.Принимать участие в забастовках

С должностной инструкцией ознакомлен(а):
Подпись:_________________________________________________                          
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