УТВЕРЖДАЮ:

Глава  администрации

Орловского городского поселения
____________  Д.И.Данилов
«____»___________2013г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста, главного бухгалтера администрации Орловского городского поселения
1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста, главного бухгалтера.
1.1. Главный специалист, главный бухгалтер администрации Орловского городского поселения является муниципальным служащим,  на профессиональной основе исполняющим обязанности и имеющим права, определенные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом  Кировской области от 08.10.2007 г № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской  области».

Должность главного специалиста, главного бухгалтера администрации Орловского городского поселения (далее – главный специалист) является штатной единицей и относится к старшим должностям муниципальной службы.

1.2. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования по  стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

1.3. Главный специалист, главный бухгалтер подчиняется непосредственно главе администрации Орловского городского поселения.
1.4. Назначение и освобождение от должности главного специалиста, главного бухгалтера  осуществляется главой администрации Орловского городского  поселения, на условиях трудового договора.

1.5. Главный специалист, главный бухгалтер имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.6. Во время отсутствия главного специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из специалистов администрации Орловского городского поселения, определяемый главой  Орловского городского поселения.
1.7. Главный специалист, главный бухгалтер может совмещать должности  в соответствии с Трудовым кодексом.
1.8. Главный специалист, главный бухгалтер осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-  Закона Кировской области от 08.10.2007 г № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской  области»

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устава  муниципального образования Орловское городское поселение Орловского района Кировской области; 

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

2. Должностные обязанности

2.1. Главный специалист обязан:
2.1.1. В своей деятельности главный специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кировской области от 08.10.2007 № 171- ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Орловское городское поселение, утвержденным решением Орловской городской Думы 18.06.2009 г № 17/66.

2.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главный специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.1.3. Исходя из задач и полномочий администрации Орловского городского поселения, главный специалист, главный бухгалтер: 

осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно – финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации;
формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации городского поселения;

возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а так же обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в администрации на основе применения современных технических средств и информационных технологий,  прогрессивных форм  и методов учета и контроля, 
 формирует и своевременно представляет полную и достоверную бухгалтерскую информацию о деятельности администрации, его имущественном положении, доходах и расходах;

разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные на укрепление финансовой дисциплины;
разрабатывает и готовит проекты планов социально-экономического развития  территорий муниципального образования, проекты прогнозов и программ развития на кратко-срочную и долгосрочную перспективу ( экономический блок);

принимает участие в разработке нормативно-правовых актов;

организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно – материальных ценностей и денежных средств, своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их движением;
контролирует правильное начисление и своевременное перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование

исполняет сметы расходов, выполнения работ (услуг), а также финансовых, расчетных и кредитных операций;
обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, платежей в банковские учреждения, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам;
осуществляет контроль за порядком оформления первичных бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда оплаты труда, за установлением должностных окладов работникам администрации, проведением инвентаризаций основных средств, товарно – материальных ценностей и денежных средств;
принимает меры по предупреждению незаконного расходования денежных средств и товарно – материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно – хозяйственных и других расходов;

принимает меры к сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, предоставление их в установленном порядке в соответствующие органы;
оказывает методическую помощь работникам администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности.
участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности администрации Орловского городского поселения в соответствии со своей компетенцией;
соблюдает при исполнении должностных обязанностей 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 организаций;

контролирует работу казенных учреждений культуры ;

участвует в семинарах, совещаниях, проводимых с работниками администрации;
участвует в работе комиссий администрации Орловского городского поселения;

сообщает и согласовывает период отсутствия на рабочем месте с главой администрации;
в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы Орловского городского поселения.
2.1.4. Документы, служащие основанием для приемки и выдачи денежных средств  и товарно – материальных ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства подписываются главой администрации и главным специалистом, главным бухгалтером или лицами, ими на то уполномоченными.
Предоставление права подписания документов этим лицом должно быть оформлено распоряжением главы администрации. Указанные выше документы без подписи главного специалиста, главного бухгалтера или лиц, на то уполномоченных, считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению материально ответственным лицами или специалистами бухгалтерии.

2.1.5. Главному специалисту, главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно – материальных ценностей.

В случае разногласий между руководителем администрации и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения главы администрации, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

Главный специалист, главный бухгалтер должен знать:

1. Законодательство о бухгалтерском учете;

2. Постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно- ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся хозяйственно –финансовой деятельности администрации;

3. Гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство.
4. Структуру муниципального образования Орловское городское поселение, стратегию и перспективы его развития, положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в администрации, правила его ведения.

5. Формы и порядок финансовых расчетов.

6. Порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно – материальных и других ценностей.

7. Правила расчета с дебиторами и кредиторами

8. Условия налогообложения юридических и физических лиц.

9. Порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности.

10. Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно – материальных ценностей

11. Порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности, правила проведения проверок и документальных ревизий

12. Современные средства вычислительной техники и возможности их применения.
13.  Законодательство о труде.
Главный специалист должен владеть навыками ведения  делопроизводства,  работать на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Права главного специалиста
3.1. При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кировской области от 08.10.2007 № 171- ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Орловское городское поселение, утвержденным решением Орловской городской Думы 18.06.2009 г № 17/66 и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.2. Главный специалист, главный бухгалтер устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему специалистов, для того чтобы специалист знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение.
4. Ответственность главного специалиста.

Главный специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;  а действия или бездействие,  ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;  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»,  Законом Кировской области от 08.10.2007 № 171- ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Орловское городское поселение, утвержденным решением Орловской городской Думы 18.06.2009 г № 17/66.

5. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста  в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими администрации Орловского  городского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Кировской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности главного специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного специалста оценивается в соответствии со следующими показателями:

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ; 

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе; 

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

- количество выполненных работ.
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