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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Специалиста – экономиста 2 категории
отдела образования и молодёжной политики администрации 
МО «Осташковский район»

1. Общие положения

1.1. Специалист-экономист 2 категории  отдела образования  и молодёжной политики администрации муниципального образования «Осташковский район» призван осуществлять техническое обеспечение деятельности исполнительного органа местного самоуправления района за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств бюджета муниципального образования «Осташковский район»
1.2.Назначение и освобождение от должности специалиста - экономиста  2 категории осуществляется заведующим отделом образования и молодёжной политики муниципального образования «Осташковский район» по согласованию с Главой муниципального образования  «Осташковский район».

1.3.Специалист - экономист 2 категории непосредственно подчиняется руководителю сектора финансово- хозяйственной деятельности и заведующему отделом образования и молодёжной политики администрации МО «Осташковский район».
1.4. В своей деятельности  специалист – экономист 2 категории руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Конвенцией о правах ребенка; Федеральными законами РФ «Об образовании», «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», «Об общих принципах местного самоуправления»; Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации; нормативными актами Министерства образования и науки Российской Федерации; другими законами и нормативными актами Тверской области; распорядительными документами губернатора области; приказами начальника и решениями коллегии Министерства образования Тверской области; постановлениями и распоряжениями Главы муниципального образования «Осташковский район»; Положением об отделе образования и молодёжной политики администрации муниципального образования «Осташковский район»; настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности

Исходя из задач структурного подразделения,  специалист – экономист 2 категории  сектора выполняет следующие функции:

Участвует в работе финансово-хозяйственного сектора

Осуществляет:

1. Организацию и контроль летней занятости подростков, составляет необходимую документацию по трудоустройству.

2. Сбор, проверка и систематизация материалов первоначальных форм по 12 образовательным организациям (учреждениям) и составление сводных годовых статистических отчетов, с последующей сдачей в Министерство образования:

- Сведения об организациях (учреждениях), реализующих программы общего образования

- Форма № 76-рик, 

- Форма № ОШ-1,

- Сведения о численности и составе работников организаций (учреждений), реализующего программы общего образования

-Форма № 83-рик

- Сведения о численности детей и подростков в возрасте 7-18 лет, не обучающихся в образовательных организациях (учреждениях)
- Форма № 1-НД

- Сведения о вечерних (сменных) общеобразовательных организациях (учреждениях)
- Форма № СВ-1,

- Форма № ОШ-5

- Сведения об организациях (учреждениях) дополнительного образования детей

-Форма № 1-ДО

- Сведения о финансировании и расходах организаций (учреждений), реализующего программы общего образования

- Форма ОШ-2

И другие формы.

3. Прогноз объемов продукции, закупаемой для нужд образовательных учреждений за счет средств бюджета МО «Осташковский район» и внебюджетных источников по 28 образовательным организациям (учреждениям).
4. Мониторинг НСОТ.
- Размер увеличения фонда оплаты труда,

- Ежемесячная информация о средней начисленной заработной плате работников.
- Анализ структуры фонда оплаты труда за отчетный месяц.
- Ежемесячная информация о средней начисленной заработной плате работников.
- Доля стимулирующей части фонда оплаты труда, направленная на стимулирующие выплаты работников.

5. Оформление протоколов совещаний руководителей ОУ.

6. Ежемесячная информация о численности и оплате труда работников сферы образования по категориям персонала (форма № ЗП – образование).
- Сбор первичных форм отчётов от подведомственных бухгалтерий;

-Заполнение форм в программном комплексе «СВОД-СМАРТ» и формирование свода.

7. Оформление платежных поручений на перевод денежных средств с лицевого счета отдела образования и молодёжной политики на лицевые счета подведомственных организаций (учреждений) по всем видам расходов, в пределах сумм, предусмотренных соглашениями на предоставление субсидий на выполнение муниципального задания и на иные цели.

8. Составление смет по видам доходов и расходов на текущий финансовый год и внесение в них изменений.
9. Контроль и отчетность за использованием средств, направленных на организацию отдыха и оздоровление учащихся в каникулярное время. 
10. Оформление контрактов по приобретённым путёвкам в ЗОЛ «Чайка», для детей родители которых являются работниками государственных и муниципальных учреждений, а также детей родители которых являются работниками организаций, расположенных на территории Осташковского района. Размещение контрактов по приобретенным путевкам на официальном сайте гос.закупок.

11. Информационное обеспечение образовательных организаций (учреждений) в пределах компетенции;

12. Консультацию работников ОУ по вопросам своей компетенции;

13. Взаимодействие с финансовыми органами вышестоящих и подведомственных организаций (учреждений) (в рамках компетенции);
14. Рассмотрение заявлений и жалоб работников организаций (учреждений) и родителей обучающихся в пределах компетенции;

15. Систематическое повышение своего профессионального уровня и квалификации.

16. Специалист – экономист 2 категории исполняет разовые поручения руководителя финансово-хозяйственного сектора и заведующего отделом образования и молодёжной политики администрации МО «Осташковский район».

17. Ведомственный контроль в подведомственных муниципальных организациях (учреждениях) Осташковского района для предупреждения, выявления и пресечения нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
18. Составление ежемесячных отчетов по компенсации затрат от продажи льготных проездных билетов обучающимся образовательных организаций (учреждений) МО «Осташковский район».
Готовит:

1. Отчеты, информацию, справки по вопросам, связанных с финансированием ОУ;
2. Проекты ответов на запросы органов власти, юридических и физических лиц, обращений граждан по вопросам своей компетенции.

Участвует:

1. В планировании работы отдела образования и молодёжной политики и решении организационно-технических вопросов работы сектора;

2. В разработке проектов нормативных правовых документов по вопросам компетенции финансово-хозяйственного сектор;

3. В работе комиссии «Об осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих  нормы трудового права
Специалист – экономист 2 категории согласовывает свою деятельность с руководителем финансово-хозяйственного сектора и заведующим отделом образования и молодёжной политики администрации МО «Осташковский район».
4. Права

Специалист- экономист 2 категории финансово-хозяйственного сектора отдела образования и молодёжной политики администрации МО «Осташковский район имеет право:

4.1. Требовать от руководителей образовательных организаций (учреждений) выполнения положений, нормативных документов и законодательных актов в сфере образования;

4.2.  По согласованию с руководителем сектора выносить на аппаратные совещания отдела образования и молодёжной политики администрации МО «Осташковский район» вопросы, находящиеся в собственном ведении для обслуживания;
При исполнении своих обязанностей  специалист – экономист 2 категории сектора обладает всеми правами, установленными Конституцией РФ, трудовым законодательством, законодательством в сфере образования.

5. Ответственность
5.1. Специалист – экономист 2 категории  сектора несет ответственность в соответствии с Федеральным законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
5.2. Специалист – экономист 2 категории сектора также несет:

- дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Правил внутреннего распорядка, несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
- материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

- административную ответственность за снижение эффективности коллективного труда, нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм.

Ознакомлен:        __________

«_____» _________ 2014 г.
