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Должностная инструкция

специалиста   1 категории (бухгалтера) администрации Георгиевского  сельсовета Александровского района Оренбургской области

1.Общие положения

1.1.Должность  специалиста 1 категории (бухгалтер)  администрации Георгиевского сельсовета  является младшей муниципальной должностью муниципальной службы.

1.2.Специалист 1 категории(бухгалтер) подчиняется непосредственно  главе администрации Георгиевского  сельсовета.

1.3.Специалист 1 категории  (бухгалтер) назначается  на должность и освобождается  от должности  распоряжением главы  администрации Георгиевского  сельсовета.

1.4. Специалист 1 категории (бухгалтер)  в  работе руководствуется   Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 21.11.1996   «О бухгалтерском учете»,  Положением по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации, утвержденного  приказом Министерства финансов Российской Федерации,  инструкцией о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности от 13.11.2008  № 128-н,   инструкцией  Министерства финансов Российской Федерации по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях от 30.12.2008  № 148-н, Уставом муниципального образования, Положением об администрации, регламентом работы, правилами внутреннего распорядка, настоящей инструкцией и иными законодательными  нормативными  актами.

2. Должностные обязанности

    Специалист 1 категории(бухгалтер)  осуществляет:

2.1.1.Бухгалтерский  учет и бухгалтерскую  отчетность.

2.1.2.Представление бухгалтерской и статистической  отчетности по утвержденным формам бухгалтерского учета, согласно Положения.

2.1.3.Составление смет   расходов и доходов администрации сельсовета.

2.1.4.Начисление  заработной  платы.

2.1.5.Ведение лицевых счетов, карточек НДФЛ.

2.1.6.Ведение и учет кассовых и банковских операций (м/о №1, №2).

2.1.7.Учет расчетов операций с поставщиками и подрядчиками (м/о №6).

2.1.8. Учет кассовых расходов администрации сельсовета.

2.1.9.Проведение инвентаризаций,  проверок актов;  участвует в комиссии на списание товарно-материальных ценностей, хозяйственных и строительных материалов.

2.1.10.Общий контроль за соблюдением кассовой дисциплины, списанием товарно-материальных ценностей

2.1.11.Организацию первичного воинского учета граждан.
3. Права
        Специалист 1 категории (бухгалтер) имеет право:

3.1.Знакомиться с распоряжениями главы администрации Георгиевского сельсовета, касающиеся его деятельности.

3.2.Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3.Требовать от главы администрации оказание содействия по исполнению своих  должностных обязанностей и прав.

3.4.Докладывать главе администрации  обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
4. Ответственность
        Специалист 1 категории (бухгалтер) несет ответственность:

4.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренными настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2.За совершенные  процессе осуществления  своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных  административным, уголовным и гражданским законодательствам Российской Федерации.

4.3.За причинение материального ущерба - в пределах, определенных  трудовым, уголовным и гражданским законодательствам Российской Федерации.

5. Квалификационные требования
        На должность   специалиста 1 категории (бухгалтера) администрации назначается  лицо, имеющее среднее  образование  без предъявлений требований к  стажу, в соответствии Закона Оренбургской области от 10 октября 2007 года 
№ 1611/339-IV-ОЗ "О муниципальной службе в Оренбургской области".   

Ознакомлена:                                                                    

