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АДМИНИСТРАЦИЯ Гришковского сельского поселения

Калининского района

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от
	06.05.2019
	
	№
	29- р


село Гришковское

О несении изменений в распоряжение администрации 

Гришковского сельского поселения Калининского 

района от 6 октября 2017 года № 61-р «Об утверждении 

должностных инструкций работников администрации 

Гришковского сельского поселения 
Калининского района»

В целях реализации требований Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом Гришковского сельского поселения Калининского района:

1. Внести в распоряжение администрации Гришковского сельского поселения Калининского района от 6 октября 2017 года № 61-р «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Гришковского сельского поселения Калининского района» изменения дополнив в приложения к нему приложение № 12 согласно приложению.

2.   Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 11 февраля 2019 года.   

Глава Гришковского сельского поселения 

Калининского района                                                                             В.А. Даценко
ПРИЛОЖЕНИЕ 
к распоряжению администрации

Гришковского сельского поселения

Калининского района от
06.05.2019 № 29- р

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 12 

к распоряжению администрации

Гришковского сельского поселения

Калининского района от
6 октября 2017 года № 61-р 

(в редакции распоряжения администрации Гришковского сельского поселения Калининского района от 06.05.2019 № 29- р)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

сотрудника финансового отдела администрации

Гришковского сельского поселения Калининского района

1. Общие положения

1.1. Сотрудник финансового отдела назначается и освобождается от занимаемой должности главой администрации сельского поселения по представлению начальника финансового отдела.

Сотрудник финансового отдела подчиняется непосредственно главе Гришковского сельского поселения Калининского района и начальнику финансового отдела.
На должность сотрудника финансового отдела назначается лицо, имеющее не ниже среднего профессионального образования.

Сотрудник финансового отдела в своей работе: 
руководствуется Уставом Гришковского сельского поселения Калининского района, Конституцией Российской Федерации, Бюджетным и Налоговым кодексами Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Калининский район и Гришковского сельского поселения Калининского района;
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должен знать: 
распоряжения и постановления администрации муниципального образования Калининский район и администрации Гришковского сельского поселения Калининского района по основным вопросам своей деятельности;

правила внутреннего трудового распорядка;

инструкцию по ведению делопроизводства в администрации;

правила орфографии и пунктуации;

ГОСТы на управленческую документацию;

структуру и основные вопросы организации работы администрации, ее отделов;

распределение обязанностей между сотрудниками администрации
сельского поселения;
адреса и телефоны организаций, предприятий;
правила эксплуатации компьютера;

телефоны руководящих работников администрации муниципального образования Калининский район, администраций сельских поселений района с которыми администрация сельского поселения держит связь;

положение о финансовом отделе и настоящую должностную инструкцию.

Сотруднику отдела должны быть присущи исполнительность, профессионализм, дисциплинированность, инициативность, корректность, кругозор в области бюджетного учета и отчетности, умение работать с людьми, должен быть уверенным пользователем интернета. 

2. Должностные  обязанности

2.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о финансовом отделе на специалиста возлагается следующие обязанности:

выполнять работу в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и других нормативных документов; 

заниматься самообразованием, повышать свою деловую квалификацию;
Контрактный управляющий осуществляет следующие трудовые функции:
- разработка плана закупок;
- осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок;
- размещение в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений;
- разработка плана-графика;
- осуществление подготовки изменений для внесения в план-график;
- размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений;
- информация о реализации планов закупок и планов-графиков;
- определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта (договора);
- осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;
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- осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов (договоров);
- осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) способами, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов (договоров);
- организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги в случаях, предусмотренных Законом;

- по результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости вносит изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организует отмену закупки;
- размещение отчетов заказчика, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- размещение иной информации и документов, размещение которых в единой информационной системе предусмотрено законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы (на основании актов технических специалистов, начальников цехов);
- организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения;
- при необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций (согласованных с [Наименование организации]) в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами;
- исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
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- поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдать правила делопроизводства, надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, правила внутреннего распорядка, должностных обязанностей, порядка работы со служебной информацией;

- выполнять отдельные служебные распоряжения начальника финансового отдела и главного специалиста финансового отдела сельского поселения; 

- сотрудник  финансового отдела также выполняет иные поручения главы Гришковского сельского поселения.  

3. Права
3.1. Основные права сотрудника финансового отдела определены Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3.2. Исходя из установленных полномочий, сотрудник имеет право на:

1) реализацию установленных действующим законодательством основных прав работника;

2) основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края.

4. Ответственность
4.1. Сотрудник финансового отдела несет установленную законодательством ответственность: 
за невыполнение обязательств, установленных действующим законодательством; 
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

за качество выполненных работ по печатанию и оформлению документов;

за четкое ведение контроля исполнения служебных писем;

за своевременность получения и передачи документов, их сохранность;

за правильность оформления дел;

за печатание документов, не относящихся к должностным обязанностям;

за сохранность и правильное использование оборудования;

за чистоту и порядок на рабочем месте.    

4.2. Дисциплинарные взыскания налагаются главой сельского поселения.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):____________ ________ _________

                                                                                            (должность)       (подпись)      (Ф.И.О.)».
Начальник общего отдела администрации 

Гришковского сельского поселения 

Калининского района                                                                          Т.А. Некрасова
