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Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования Детско - юношеский центр «Ярославич»

ДОЛЖНОСТНАЯ    ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста 
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста муниципального образовательного учреждения дополнительного образования Детско-юношеского центра «Ярославич» (далее - Центр).

1.2. На должность главного специалиста назначаются лица, не имеющие неснятой или непогашенной судимости за преступления в сфере экономики,  имеющие среднее профессиональное (экономическое и(или) юридическое) образование и стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, не менее 3 лет или высшее профессиональное (экономическое и(или) юридическое) образование и стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета не менее 1 года.

1.3. Главный специалист должен знать законодательные, нормативные и другие руководящие материалы по направлению деятельности, средства автоматизации учетных работ, бюджетное, гражданское, трудовое, налоговое и другие законодательства.

1.4. Главный специалист должен иметь специальную подготовку для работы в контрактной системе муниципальных закупок.

1.5. Главный специалист непосредственно подчиняется руководителю Центра.

1.6. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности руководителем Центра.

2. Должностные обязанности

2.1 Главный специалист выполняет объем работы, определенный настоящей должностной инструкцией.

2.2. Главный специалист обязан:

2.2.1. осуществлять деятельность по персонифицированному дополнительному образованию детей в Учреждении;

2.2.2. обеспечивать рациональную организацию учета и отчетности в Учреждении на основе максимальной механизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов учета и контроля; 
2.2.3. знать требования к оформлению первичной учетной документации в целях ведения бухгалтерского учета;
2.2.4. осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и готовить их к счетной обработке и передаче в бухгалтерию МКУ ЦОФОУ района в строгом соответствии с графиком документооборота;
2.2.5. осуществлять контроль за законностью, достоверностью,  своевременностью   и   правильностью оформления документов; 
2.2.6. обеспечивать сохранность бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
2.2.7. разрабатывать план закупок, осуществлять подготовку изменений для внесения в план закупок, размещать в единой информационной системе плана закупок и внесенных в него изменений;

2.2.8. разрабатывать  план-график, осуществлять подготовку изменений для внесения в план-график, размещать в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменений;

2.2.9. осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

2.2.10. обеспечивать осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;

2.2.11. осуществлять подготовку и размещение в единой информационной системе документов об исполнении  контрактов или их отдельных этапов.

2.2.12. принимать участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществлении подготовки материалов для выполнения претензионно-исковой работы;

2.2.13. осуществлять организацию в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд.

2.2.14. принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;
2.2.15. изучать  изменения, внесенные в нормативно - правовые акты;

2.2.16. выполнять иные обязанности, непосредственно направленные для достижения уставных целей и задач Центра в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.  

3. Права

Главный специалист при исполнении своих должностных обязанностей имеет право:

3.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Запрашивать лично или по поручению руководства Центра от работников Центра и МКУ ЦОФОУ района информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.3. Требовать от руководства Центра оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.4. Представлять руководству предложения по совершенствованию своей работы.

3.5. Знакомиться с проектами приказов руководства, касающихся его деятельности.

3.6. На профессиональную переподготовку и повышение квалификации.

3.7. Другие права, предусмотренные трудовым  и иными законодательствами Российской Федерации.

4. Ответственность

Главный специалист несет ответственность за:

4.1. Неисполнение и некачественное выполнение должностных обязанностей определенных настоящей инструкцией  Уставом Центра.

4.2. За соответствие составленных первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

4.3. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Центра.

4.4. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.5. Причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 
один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

                 _____________                               _________                _____________________
                                      (дата)                                                                  (подпись)                                              (инициалы; фамилия)

