
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Бухгалтера  администрации  Нижнечеремошинского сельсовета Краснозёрского района Новосибирской области

1. Общие положения

1.1.
Наименование органа местного самоуправления – администрация Нижнечеремошинского сельсовета Краснозерского
района Новосибирской области.

1.2. Наименование должности  - бухгалтер
1.3. Непосредственная подчиненность - Главе     Нижнечеремошинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.
1.4.
Порядок назначения и освобождения от должности - назначается на
должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Нижнечеремошинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области 

2. Должностные обязанности

2.1.  Специалист администрации  осуществляет операции по приему, учету, выдаче и   хранению  денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их  сохранность. 

2.2..Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком 

      документы, денежные средства в учреждениях Государственного банка 

      для выплаты  служащим и  рабочим заработной платы, премий, оплаты 

      командировочных и других расходов.

2.3.Ведёт  на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, 

     сверяет  фактическое наличие денежных сумм с книжным остатком, 

     оставляет кассовую  отчетность.

2.4. Проводит начисление платежей в государственный бюджет, взносов на  

     государственное социальное страхование, заработной платы рабочих  и 

     служащих, налогов и других выплат и платежей.

25.Подготавливает данные по соответствующим участкам учета для  

      составления  отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских 

      документов, оформляет их в  соответствии с  установленным порядком 

      для передачи в архив.

2.6. Выполняет работу по отчетности в налоговый орган, ФСС, ПФР

      декларации по  страховым взносам, годовые  справки  НДФЛ, отчет  о 

      начислении заработной платы в  статистику.

2.7. Ведёт  персонифицированный учет.

2.8. Ведёт учет по показаниям счетчиков в энергосбыт.

2.9. Выписывает товаро - транспортные накладные на  выполненные работы.

2.10. Несет ответственность за начисление заработной платы, ведение кассы, отчетов по заработной плате, составление авансовых отчетов.

2.11. Принимает активное участие в массовых мероприятиях, проводимых 

       администрацией.

2.12. Соблюдает внутренние правила и нормы охраны труда, техники безопасности,  противопожарной защиты.

2.13.  Несет ответственность за обеспечение  бесперебойной эксплуатации бухгалтерских  программ.

2.14. По поручению Главы администрации участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в администрацию, или  должностному лицу, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.15. Выполняет разовые и специальные задания  Главы администрации. 

3. Права

3.1. Представлять администрацию по поручению Главы во взаимоотношениях с иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации не зависимо от их форм собственности.

3.4. Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

3.5. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

3.6.  Вносить предложения по улучшению деятельности администрации.

3.7. Проходить подготовку и повышение квалификации за счет средств администрации района.

3.8. Знакомиться с материалами своего  личного дела и отзывами о своей деятельности. 
4. Ответственность

 4.1.     Несет ответственность, установленную законодательством Российской Феде​рации и Новосибирской области, за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на нее должностных обязанностей;

-  действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- разглашение сведений, ставших известными ей в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением долж​ности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

  4.2. В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, админи​стративную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5 . Квалификационные требования

5.1. В число квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы младшей группы входит:

-  наличие среднего профессионального образования.
- требования к стажу не предъявляются;

- наличие навыков подготовки информационных материалов, работы с текстами, информацией, оформления документов, делового письма.

5.2. Квалификационными требованиями к профессиональным знаниям, навыкам необходимым для замещения должности муниципальной службы, являются:

-  знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Новосибирской области, законов Новосибирской области и иных нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления;

-  знание основ законодательства Российской Федерации и Новосибирской области о муниципальной службе;

-  знание основ муниципального управления;

-  знание правовых актов, регламентирующих служебную деятельность (положение об управление, должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; методические материалы по ведению документации по учету и движению документации;  т.д.)

-  специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании.

. 
Ознакомлена:     ________________  Козицкая Н.В.    «___»_____________ 20__г.






УТВЕРЖДАЮ


                                                        Глава     Нижнечеремошинского сельсовета                                                                                                    


Краснозерского района 


Новосибирской области


                                     ____________   С.В.Орлянский


«______»___________20__г.








