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                                                                                  ПРОЕКТ

У Т В Е Р Ж Д А Ю:

                                                                           Глава администрации ГП г. Жуков

_______________ О. В. Ким 
Должностная инструкция

главного специалиста отдела экономики, финансов и закупок – главного бухгалтера администрации городского поселения город Жуков
1. Общие положения

1.1. Главный специалист отдела экономики, финансов и закупок – главный бухгалтер (далее – главный специалист – главный бухгалтер) администрации городского поселения город Жуков (далее - администрация) является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от неё распоряжением администрации.
1.2.  Главный специалист – главный бухгалтер в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Калужской области,  Положением об администрации городского поселения город Жуков, Положением об отделе, настоящей инструкцией и иными нормативными  правовыми актами.

2. Квалификационные требования 

          2.1. На должность главного специалиста – главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу.
 2.2. Главный специалист – главный бухгалтер должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется деятельность в сфере местного самоуправления; Устав МО городское поселение город Жуков, муниципальные правовые акты городского поселения город Жуков; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка администрации городского поселения, порядок работы со служебной информацией                          

 2.3. Главный специалист – главный бухгалтер должен иметь навыки: взаимодействия с ведомствами, организациями, государственными и  муниципальными органами, государственными и муниципальными служащими, муниципальными образованиями, населением; подготовки делового письма; владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением.   
3. Функциональные обязанности

            Главный специалист отдела экономики, финансов и закупок – главный бухгалтер: 

- обеспечивает реализацию федеральных законов, законов Калужской области, в том числе законов, регулирующих сферу его деятельности;

- исполняет постановления, распоряжения и указания Главы администрации и его заместителей, отданные в пределах их полномочий;

- соблюдает установленный порядок работы со служебной информацией и документацией;

- принимает участие в работе различных комиссий, созданных в администрации, в рассмотрении жалоб и заявлений, поступающих в администрацию;

- принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов по вопросам компетенции отдела;

- обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в организации, а также разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные на укрепление финансовой дисциплины;

- организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, учету имущества, обязательств, основных средств,  денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций; 

- обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты всех уровней, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации;

- осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, за проведением инвентаризаций основных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности;

- ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной и финансовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов;

- участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

- обеспечивает составление необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

- следит за сохранностью документов бухгалтерского учета и за организацией хранения документов бухгалтерского учета;

- обязан соблюдать правила противопожарной безопасности, правила по технике безопасности и правила внутреннего трудового распорядка;

- выполняет другие функции в соответствии с внутренним распределением обязанностей.                                           
4. Права

Главный специалист – главный бухгалтер имеет право:
- вносить на рассмотрение Главы администрации проекты муниципальных правовых актов по вопросам деятельности администрации;
- запрашивать от организаций и предприятий, расположенных на территории городского поселения, материалы и информацию, необходимые для работы администрации;

- вести служебную переписку;

- вносить предложения по совершенствованию работы администрации.
5. Ответственность

Главный специалист – главный бухгалтер несет ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;

- за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

- за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством;

- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в администрации.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):

«____» ____ 20___ г.                        ________________
