                                 Утверждаю:


 Глава  Киевского
                                                   сельского поселения 


«___»____________  20__ года
                                                                        _____________ Ф.И.О
Должностная инструкция специалиста 1 категории сектора экономики и финансов Администрации Киевского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Специалист 1 категории сектора экономики и финансов  подконтролен и подотчетен Главе Киевского сельского поселения.

1.2. Специалист 1 категории при исполнении своих должностных обязанностей руководствуется:

- Кодексами РФ

- Законами РФ 

- Указами Президента РФ

- Постановлениями Правительства РФ

- Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ

- Нормативными документами, регулирующими взаимоотношения с органами федерального значения и кредитными организациями
- Рекомендациями, методическими указаниями Министерства финансов Ростовской области, финансового отдела Кашарского района.

- Положением о бюджетном процессе в Кашарском районе.

2. Задачи и обязанности

На специалиста 1 категории сектора экономики и финансов Администрации Киевского сельского поселения возлагаются следующие обязанности:

2.1. Обеспечивает свод и сдачу отчетности в установленные сроки в вышестоящие организации: отдел экономики – размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, потребление электроэнергии и котельно-печного  топлива, малое предпринимательство и розничная торговля, отчеты по охране и воздействию на окружающую среду.
2.2. Размещение заказов на закупку товаров, работ и услуг для нужд Киевского сельского поселения - формирование извещений, протоколов, конкурсной документации на электронных торговых площадках.
2.3. Оформление, регистрация договоров и ведение реестра контрактов заключенных через систему ООС.

2.4. Подготовка и размещение на ООС Планов закупок товаров (работ, услуг), Планов-Графиков закупок товаров (работ, услуг), контроль за своевременным их исполнением и изменением.

2.5 Формирование прогноза объемов продукции закупаемой для нужд Администрации Киевского сельского поселения.

2.6. Выполнение разовых служебных поручений Главы Администрации Киевского сельского поселения.

2.7. Заявка на получение наличных денежных средств, получение наличными  в  банке, выдача и возврат командировочных.

2.8 Ведение кассовой книги, регистрация  приходных и расходных кассовых ордеров. отчеты по кассе.

2.9.Учет, выдача, обработка путевых листов, составление реестра и ведение журнала учета движения путевых листов.
2.10. Выполнение и сдача  отчетов по расчету  платы за негативное воздействие на окружающую среду.
2.11.Выполнение и сдача налоговых деклараций и авансовых расчетов по численности Администрации Киевского сельского поселения, Собранию Депутатов Киевского сельского поселения, Налог на добавленную стоимость НДС – Администрация Киевского сельского поселения, НДС (упрощенка ), Собрание Депутатов Киевского сельского поселения.
2.12.Выполнение и сдача  налоговых деклараций по земельному налогу, транспортному налогу, налогу на имущество организаций ( квартальных и годовых отчетностей)
2.13.Выполнение и сдача  статистических отчетностей, сведения об инвестициях в основной капитал, сведения о запасах топлива, сведения о численности   и заработной плате, форма  ТЗВ – бюджет,1- тгмс сведения о численности и оплате труда работников государственных органов и органов местного самоуправления по категориям персонала, сведения об инвестициях в нефинансовые активы, форма 4-тээр, форма 4 мониторинг, форма 2 мониторинг форма 11-тээр( выполнение и сдача месячных ,квартальных и годовых  статистических форм).
2.14.Получение, регистрация и доставка электронной  почты по назначению.
2.15.Регистрация электронных финансовых и бухгалтерских документов (заявки на кассовый расход, выписки из лицевого счета получателя средств, расходные расписания, заявки на получение наличных денежных средств перечисляемых на карту, ведомости по движению свободного остатка средств бюджета ,ведомости кассовых поступлений в бюджет ,сводные ведомости по кассовым выплатам из бюджета.)
2.16.Выполнение и сдача отчетностей  в фонд социального страхования .(ФСС) –форма 4-ФСС Администрация Киевского сельского поселения и Собрание Депутатов Киевского сельского поселения.
2.17.Выполнение и сдача отчетностей в пенсионный фонд (ПФР)

(отчеты  по индивидуальным сведениям, форма РСВ-1, и годовые,)

2.18.Выполнение и сдача отчетов в налоговую инспекцию (сведения о  прибылях Администрации Киевского сельского поселения, сведения о прибылях собрания депутатов,2 НДФЛ )
2.19. Прием данных, предоставленных органами ФНС для формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» и отправка протоколов взаимодействия с ФНС.
Учет и списание угля.

2.20. Учет и ведение авансовых отчетов
2.21.Ведение ведомостей выдачи материальных ценностей.

2.22.Учет по заправке картриджей, приобретение, доставка и выдача канцелярских  товаров.
2.23.Получение и доставка электронной почты по системе «Контур Экстерн».
2.24.Отправка отчетов по системе «Контур экстерн» в налоговую, статистику, фонд социального страхования, в пенсионный фонд.
2.25.Скачивание программ и их установка, обновление (Налогоплательщик, программа SPU orb-пенсионный фонд, Ростовстат - обновление всех статистических форм, обновление программы - тестирование отчетности.
                                                3.  Права 

2.28. В пределах своей компетентности запрашивать от специалистов документы, необходимые для ведения бухгалтерского учета
2.29.Не принимать к оплате документы, оформленные с отступлением от действующего законодательства.

4.Ответственность 

 Специалист 1 категории сектора экономики и финансов Администрации Киевского сельского поселения несет ответственность:

2.23.За  невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
2.24.За своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач.

2.25. Несет ответственность за неразглашение персональных данных ставшими известными в связи с исполнением служебных обязанностей.
С инструкцией ознакомлен(на)                         ________/______________
                                                                          (подпись)  (расшифровка)
