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 ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
зав.  сектором  доходов  и  управления  муниципальным  долгом  финансового  отдела
администрации  Кадыйского  муниципального  района
1.Общие  положения
1.1Зав.  сектором доходов  и  управления  муниципальным  долгом  финансового  отдела  администрации  Кадыйского  муниципального  района  в  соответствии  с  Реестром  должностей  муниципальной  службы  в  Кадыйском  муниципальном  районе  относится  к  ведущей  группе  должностей  муниципальной  службы  (далее  зав.  сектором);
1.2Зав.  сектором доходов  и  управления  муниципальным  долгом  финансового  отдела  администрации  муниципального  района  назначается  на  должность  и  освобождается  от  нее  нач. финансового  отдела  администрации  муниципального  района. 

1.3Зав.  сектором непосредственно подчиняется нач. финансового  отдела  администрации  муниципального  района.

1.4Зав. сектором  в  своей  деятельности  руководствуется  Конституцией  РФ,  Налоговым  кодексом РФ, Бюджетным  кодексом  РФ,  нормативными  и  законодательными  актами  вышестоящих  органов  власти,  решениями  собрания  депутатов  муниципального  района, распоряжениями,  постановлениями  администрации  муниципального  района, Положением  о  финансовом отделе  администрации  Кадыйского  муниципального  района,  настоящей  должностной  инструкцией.
2.Квалификационные требования.
2.1 На должность зав. сектором  назначается  лицо, имеющее высшее экономическое образование со стажем  финансовой  работы  не  менее  3 лет;

2.2 Зав.  сектором  должен  владеть  компьютерной  и  другой  оргтехникой на уровне пользователя, работать  с  компьютерными  программами, электронной  почтой;

2.3 Зав. сектором должен  обладать  высоким  интеллектом, дисциплинированностью, инициативой,  требовательностью  и  ответственностью.

 2.4 Зав. сектором  должен  знать:

- Конституцию  Российской  Федерации;

-Федеральный  Закон  «О муниципальной  службе  в  Российской  Федерации»;

-Закон  Костромской  области  «О  муниципальной  службе  в  Костромской  области»;

-Положение  о  муниципальной  службе  в  Кадыйском  муниципальном  районе;

-Устав  Кадыйского  муниципального  района;

- Налоговое  и  бюджетное  законодательство;

-Порядок  работы  с  обращениями  граждан;

-Нормативно-правовые  акты  в  пределах  своей  компетенции;

-Порядок  работы  со  служебной  информацией;

-Нормы  и  правила  охраны  труда,  техники   безопасности  и  пожарной  безопасности;

-Должностную  инструкцию;

-Положение  о  финансовом  отделе  администрации  муниципального  района.

2.5 Зав.  сектором  должен  уметь:

- обобщать  и  анализировать  работу  администрации  муниципального  района  в  пределах  своей  компетенции;

-работать  с  законодательными  и  нормативно-правовыми  актами,  необходимыми  для  исполнения  должностных   обязанностей;

-оперативно  принимать  и  осуществлять  принятые  решения   в  пределах  своей  компетенции;

-осуществлять  взаимодействие  со  структурными  подразделениями  администрации  муниципального  района,  администрациями  городского  и  сельских  поселений  района;

-правильно  распределять  рабочее  время;

-владеть  приемами  межличностных  отношений  (уметь  внимательно  выслушать,  не  допускать  межличностных  конфликтов,  быть  ответственным  по  отношению  к  людям,  объективным  при  исполнении  должностных  обязанностей).

3. Должностные  обязанности

3.1Зав.  сектором  обеспечивает выполнение стоящих  перед  финансовым отделом   задач:

- организация  работы  по  составлению  и исполнению  бюджета  муниципального  района и консолидированного бюджета в  части  собственных  доходных  источников;
3.2Зав.  сектором  обязан  разрабатывать  годовые  планы  поступления  собственных доходных  источников  с  поквартальной  разбивкой;
3.3 Разрабатывает  мероприятия, обеспечивающие  своевременное  и  полное  поступление  платежей  по  уровням  бюджетной  системы  РФ, с  осуществлением  контроля  за  ходом  выполнения  мероприятий;

3.4 Разрабатывает  перечень  администраторов  поступлений  в  бюджет муниципального  района  и  в  бюджеты  поселений. Осуществляет работу по закреплению за  администраторами  доходов  перечня  доходных  источников в  соответствии  с  указаниями    в  порядке  применения  бюджетной  классификации РФ;
3.6Проводит анализ  невыясненных  поступлений  в  бюджет, уточняет вид  и принадлежность  доходных  источников;

3.7Доводит  план  мобилизации  собственных  доходов  до  поселений, осуществляет  сбор  информации  о  их  выполнении;

3.8 Работает  по  ликвидации  недоимки  по  платежам  в  бюджет  района;

3.9Ведет  динамику  и  учет  поступления  доходных  источников  в бюджет муниципального  района. Разрабатывает  предложения  по увеличению доходов бюджета  района;
4.0 Представляет  сведения  и  отчетность  в  Департамент  финансов  Костромской  области, администрацию  района,  собранию  депутатов  муниципального  района;

4.1 Подготавливает  заключения, проекты распоряжений, постановлений, решений  по  вопросам  налогов  и  сборов;

4.2 Готовит  вопросы  на  проведение  занятий  по  повышению  деловой  квалификации  работников  финансового  управления.

4. Права

4.1Зав. сектором    имеет право  участвовать  в  рассмотрении  вопросов  налогообложения,  планирования  и  мобилизации  доходов  в  бюджет  района  на  собраниях  депутатов  муниципального  района, коллегиях  при главе  администрации  муниципального района,  на  заседаниях  постоянных  комиссий,  представлять  данным  органам  и  должностным  лицам  свои  предложения  по  данным  вопросам;
5. Ответственность

5.1Зав. сектором несет ответственность в соответствии с действующим  законодательством  за  невыполнение или  ненадлежащее исполнение  возложенных  на  него  должностных   обязанностей, за  несоблюдение  ограничений  и  запретов, связанных  с  муниципальной  службой, а  также за:

-  действия  или  бездействия,  ведущие  к  нарушению  прав  или  законных  интересов  граждан;
- разглашение  сведений,  ставших  известных  ему  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей;

- несвоевременное  выполнение  распоряжений  и  указаний  вышестоящих  в  порядке  подчиненности  руководителей,  за  исключением  незаконных.
