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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста
1.ОБЩИЕ     ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящая  должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста.

1.2 Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы Администрации Мещеряковского сельского поселения.

1.3 Ведущий специалист подчиняется непосредственно  заведующему сектора экономики и финансов.

1.4 На должность  ведущего специалиста назначается лицо имеющие:
Высшее профессиональное (экономическое) образование и средне-специальное образование и стаж не менее 2 лет 
2.ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ
2.1 Ведущий специалист выполняет работу по ведению и сбору налогов, а именно (земельный налог и налог на имущество физических лиц)

2.2 Вменить должностные обязанности кассира

2.3. Вести  журнал регистрации договоров ,заключенных с другими организациями

2.4 Производить закупки согласно закона 94 ФЗ в программе «Рефери»

2.5 Отчет о начисленной з/плате и подоходного налога  для планово-экономического       отдела района

3.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий специалист несет ответственность за:

3.1 не выполнение своих функциональных обязанностей

3.2 недостоверную информацию  о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения

3.3. невыполнения приказов, постановлений и распоряжений главы Администрации поселения, поручений и заданий от заведующего сектора экономики и финансов

3.4  нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных на предприятии

3.5 разглашение сведений, содержащихся в служебной документации, или ставших ему известными

4.УСЛОВИЯ  РАБОТЫ

4.1 Режим работы  ведущего определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии

4.2. В связи с производственной необходимостью ведущий специалист направляется в служебные командировки ( в т.ч местного значения)

    С инструкцией ознакомлена ________________  Сытина Л.А.
