ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА  АДМИНИСТРАЦИИ

ВЕСЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                   1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Главный специалист Администрации Веселовского сельского поселения назначается и освобождается от занимаемой должности и непосредственно подчиняется Главе Веселовского сельского поселения. В своей деятельности главный специалист Администрации Веселовского сельского поселения руководствуется:

· Конституцией Российской федерации.
· Указами и  Распоряжениями Президента Российской Федерации.

· Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации.

· Нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации.

· Приказами Министра финансов области и иными нормативными актами 

      Ростовской области.

· Указами и Распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области.

· Уставом муниципального образования «Веселовское сельское поселение».

· Постановлениями и распоряжениями главы района

· Постановлениями и распоряжениями главы администрации поселения

· Правилами внутреннего трудового распорядка.

· Настоящей инструкцией.

2.Квалификационные требования к образованию, стажу работы, уровню и характеру знаний и навыков.

На должность  главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям, указы Президента Российской Федерации и Постановления Правительства, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности, основы экономики и организации труда, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, деловыми бумагами.

Должен уметь: работать с людьми, уметь вести деловые переговоры, уметь правильно организовывать рабочий день, владеть навыками делового письма, умение принимать советы коллег, систематически повышать свою квалификацию,

Владеть компьютерной и другой оргтехникой, быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым и всегда дружелюбным, обладать умением, повышать свой профессиональный уровень.  

3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

- Главный специалист формирует учетную политику, исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности Администрации.

- Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление информации внутренним и внешним пользователям.

- Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных организаций, издержек производства и обращения, продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности фирмы.

- Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.

- Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

- Организует информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на производство, составление калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам ответственности и сегментам деятельности, формирование внутренней управленческой отчетности.

- Возглавляет работу:
- по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского учета;

- по подготовке и утверждению форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности в соответствии с требованиями Госкомстата России;

- по обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки;

- по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа.

- В соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации, средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам.

- Обеспечивает контроль за расходованием средств фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда сотрудников Администрации.

- Обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой дисциплины.

- Организует работу с налоговой инспекцией, Пенсионным фондом, фондами социального страхования, обязательного медицинского страхования и т. д.

- Участвует в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

- Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке.

- Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в архив в установленном порядке.

- Оказывает методическую помощь руководителям подразделений и другим сотрудникам Администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности.

- Принимает участие в проведении финансового анализа и формирования налоговой политики на основе данных бухгалтерского учета и отчетности, в организации внутреннего аудита; готовит предложения по улучшению деятельности Администрации, устранению потерь и непроизводственных затрат.
- Вести учет отработки рабочего времени работниками Администрации поселения
- Выполнять разовые поручения Главы Веселовского сельского поселения.

4. ПРАВА

-  Главный специалист имеет право устанавливать обязательный для всех сотрудников Администрации порядок и сроки документального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений (списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных документов и которым предоставляется право их подписи, согласовываются с главным бухгалтером).

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Главный специалист Администрации Веселовского сельского поселения  несет ответственность:

- За  качественное и  своевременное исполнение своих должностных обязанностей и поставленных перед ним задач.

- За разглашение сведений, составляющих служебную тайну.

