АДМИНИСТРАЦИЯ МЕДАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЧАМЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23 июня  2014 год                                                                          №   42

с. Медаево

Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Медаевского сельского поселения Чамзинского муниципального района Республики Мордовия 

 Администрация Медаевского сельского поселения Чамзинского муниципального района Республики Мордовия
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить прилагаемые должностные инструкции муниципальных служащих:

1.1 Заместителя главы администрации Медаевского сельского поселения.

1.2. Ведущего специалиста администрации Медаевского сельского поселения. 

2.     Признать утратившим силу  должностную инструкцию заместителя главы администрации Медаевского сельского поселения Чамзинского муниципального района РМ  утвержденную Главой Медаевского сельского поселения Чамзинского муниципального района РМ от 01.06.2011 года.

3. Признать утратившим силу  должностную инструкцию главного бухгалтера администрации Медаевского сельского поселения Чамзинского муниципального района РМ утвержденную Главой Медаевского сельского поселения Чамзинского муниципального района РМ от 09.01.2008 года

 Глава  Медаевского сельского поселения                        И.Н. Новикова

Должностная инструкция
Заместителя главы администрации Медаевского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Заместитель главы администрации Медаевского сельского поселения подчиняется непосредственно Главе Медаевского сельского поселения, назначается на должность и освобождается от нее распоряжением главы администрации Медаевского сельского поселения.

1.2. Заместитель главы администрации в своей служебной деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, Уставом Медаевского сельского поселения и иными муниципальными правовыми актами и обеспечивает их исполнение.

2. Квалификационные требования

2.1. Право на замещение муниципальной должности заместителя главы администрации имеет гражданин Российской Федерации, достигший 18 лет, владеющий государственным языком Российской Федерации и соответствующими квалификационными требованиями, установленными Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Республики Мордовия от 08.06.2007 г. N 48-З "О регулировании отношений в сфере муниципальной службы" при отсутствии обстоятельств, предусмотренных законом в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.2. Заместитель главы должен иметь высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы на должностях муниципальной службы главной группы должностей не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее 5 лет.

2.3. В число типовых квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции органа местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;

- навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации и анализа информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалификационной работы с гражданами;

3. Функциональные обязанности

Заместитель главы администрации Медаевского сельского поселения обязан:

3.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

3.1.11. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.1.12. исполнять обязанности Главы администрации в период его отсутствия;

3.1.13. вести учет муниципальных правовых актов администрации Медаевского сельского поселения;

3.1.14. осуществлять правовое согласование проектов постановлений и распоряжений Главы Администрации Медаевского сельского поселения, решений Совета депутатов Медаевского сельского поселения, положений и других актов правового характера, а также участвует в подготовке этих документов;

3.1.15. осуществлять подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации  Медаевского сельского поселения, а также проектам нормативных актов, поступающим на правовое согласование;

3.1.16. осуществлять контроль за исполнением муниципальных правовых актов администрации Медаевского сельского поселения;

3.1.17. своевременно готовить документы для внесения изменений в Устав;

3.1.18. осуществлять разработку планов и заданий по социально-экономическому развитию поселения и обеспечивать контроль за их выполнением;

3.1.19. проводить прием граждан, представителей организаций по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Медаевского сельского поселения;

3.1.20. обеспечивать своевременное рассмотрение обращений граждан и организаций, принимать решения по результатам их рассмотрения;

3.1.21. вести учет личного состава администрации в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации, оформлять прием, перевод, увольнение работников, заполнять, учитывать, и хранить трудовые книжки, производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников; формировать и вести личные дела, вносить в них изменения;

3.1.22. в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", со ст. 85-90 Трудового кодекса РФ осуществлять обработку и обеспечивать конфиденциальность персональных данных работников Администрации Медаевского сельского поселения;

3.1.23. ежедневно вести контроль за сроками исполнения документов и устных поручений главы администрации;

3.1.24. готовить по поручению главы администрации тексты его выступлений, отчетов, докладов;

3.1.25. самостоятельно решать вопросы, связанные с незапланированными посетителями, телефонными звонками;

3.1.26. выдавать письменные и устные справки по документам администрации  Медаевского сельского поселения;

3.1.27. обеспечивать информирование муниципальных служащих Администрации Медаевского сельского поселения о действующем законодательстве на семинарах муниципальных служащих;

3.1.28. проверять на соответствие действующему законодательству и согласовывать проекты договоров, разрабатывать проекты муниципальных контрактов и соглашений, заключаемых администрацией Медаевского сельского поселения, предложения по устранению выявленных несоответствий действующему законодательству, осуществляет юридический анализ документов;

3.1.29. осуществлять подготовку, организацию и проведение конкурсов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд с участием единой комиссии по размещению муниципального заказа, разрабатывать конкурсную документацию;

3.1.30. вести реестр муниципальных контрактов, заключаемых по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказание услуг для муниципальных нужд Медаевского сельского поселения;

3.1.31. в пределах своей компетенции осуществлять комплексное взаимодействие с органами и должностными лицами: суда, прокуратуры, нотариата;

3.1.32. выполнять иные функции по поручению главы администрации Медаевского сельского поселения;

3.1.33. участвовать в рейдах по семьям трудных подростков, семьям, отнесенным к группе риска с целью оказания помощи и поддержки;

3.1.34. участвовать в организации работы с ветеранами ВОВ и лицами, приравненными к ним;

3.1.35. участвовать в организации мероприятий по военно-патриотическому воспитанию в поселении;

3.1.36.осуществлять взаимодействие с общественными организациями, находящимися на территории поселения;

3.1.37.участвовать в сходах и собраниях, отчетах и служебных совещаниях;

3.1.38. участвовать в мероприятиях, проводимых администрацией (благоустройство, ремонт и т. д.);

3.1.39. осуществлять контроль за соответствующим размещением, обновлением информационных стендов поселения;

3.1.40. вести реестр по сбору местных налогов, контролировать взимание земельного налога с владельцев земельных участков и имущественного налога с владельцев строений с физических лиц;

3.1.41. разрабатывать и оформлять номенклатуру дел в администрации и инструкцию по ведению делопроизводства, контролировать их исполнение;

3.1.42. готовить дела общего делопроизводства к сдаче в архив и обеспечивать их сохранность.

3.2. Заместитель главы администрации оказывает услуги населению:

3.2.1. по выдаче справок:

о составе семьи;

с места жительства;

справки о наличии подсобного хозяйства и другие справки в пределах своей компетенции;

3.2.2. выдача характеристик на жителей поселения;

3.2.3. организация работы по развитию ЛПХ, помогает в оформлении документов.

3.3. Заместитель главы администрации осуществляет воинский учет:

3.3.1. первичный воинский учет граждан на территории сельского поселения;

3.3.2. учет военнообязанных на всех предприятиях, организациях, учреждениях независимо от форм собственности;

3.3.3. проведение ежегодных сверок учетных данных сельской администрации с учетными данными предприятий и отделом военного комиссариата;

3.3.4. оповещение граждан о вызовах в военный комиссариат.

3.4. Заместитель главы администрации осуществляет похозяйственный учет:

3.4.1. уточнение записей в похозяйственных книгах на 1 июля каждого года;

3.5.2. внесение изменений в похозяйственные книги;

3.4.3. 1 раз в квартал уточнение поголовья скота и птицы в личных подсобных хозяйствах граждан;

3.4.4. составление отчетности по скоту и птицы, населению и жилому фонду (поквартально, за год).

4. Права

Заместитель главы администрации имеет право на:

4.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

4.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

4.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.

4.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.7. Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

4.8. Защиту своих персональных данных.

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.10. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

4.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.12. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.13. Присутствовать на сессиях Совета депутатов Медаевского сельского поселения, сельских поселений, на совещаниях управлений и отделов администрации района.

4.14. Давать указания должностным лицам администрации Медаевского сельского поселения по вопросам, входящим в его компетенцию, контролировать их исполнение.

5. Ответственность

Заместитель главы администрации несет ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и трудовым договором:

5.1. За разглашение сведений, содержащихся в служебных документах, материалах проверок, происшедших по его вине или вине подчиненных работников, за нарушение внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, других требований.

5.2. За неисполнение правовых актов.

5.3. За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан несет ответственность в порядке предусмотренным федеральным законом.

5.4. За необеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины работниками, находящимися в подчинении.

5.5. За непредставление им сведений либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также представления, заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

5.6. За разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, ставших известными в связи с осуществлением должностных обязанностей либо использовании этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами.

5.7. За невыполнение обязанности по уведомлению работодателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

5.8. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

6. Условия работы

6.1. Режим работы заместителя главы администрации определяется в соответствии с Правилами трудового распорядка, установленным в администрации  Медаевского сельского поселения.

6.2. В связи с производственной необходимостью Заместитель главы администрации может выезжать в служебные командировки.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена и с установленными в ней требованиями согласна.

"____" ___________________ 20_____ г.

_________   _________________________

(подпись)          (Ф.И.О.)

Должностная инструкция
Ведущего специалиста администрации Медаевского  сельского поселения


Настоящая должностная инструкция является документом, регулирующим деятельность Ведущего специалиста администрации Медаевского сельского поселения (далее – Ведущий специалист).

1. Общие положения

1.1. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации Медаевского сельского поселения (далее - Глава администрации).

1.2. Ведущий специалист подчиняется непосредственно Главе администрации.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность ведущего специалиста  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-хозяйственной работы, в том числе на руководящих должностях, не менее пяти лет.

2.2. Ведущий специалист должен знать:

законодательство о бухгалтерском учете;

основы гражданского и коммерческого права, финансовое и налоговое законодательство;

нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, финансово-хозяйственной деятельности организации;

налоговый, статистический и управленческий учет;

порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участкам учета, порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности, порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

формы и порядок финансовых расчетов;

условия налогообложения юридических и физических лиц;

правила проведения инвентаризаций имущества и обязательств, правила расчетов с кредиторами и дебиторами, правила проведения аудиторских проверок;

порядок и сроки составления бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности;

компьютерные программы по бухгалтерскому учету, современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;

правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации;

трудовое законодательство, правила и нормы охраны труда.

3. Функциональные обязанности

Ведущий специалист администрации Медаевского сельского поселения обязан:

3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.4. Соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).

3.9. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами.

3.11. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.12. Ведущий специалист формирует учетную политику исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности организации.

3.13. 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.

3.14. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств.

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

3.16. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

3.17. Оформляет платежные поручения и своевременно представляет их в банк.

3.18. Контролирует движение денежных средств на банковских счетах администрации;

3.19. Производит расчеты платежей по договорам аренды, контролирует правильность и своевременность платежей;

3.20. Осуществляет взаимодействие с общественными организациями, находящимися на территории поселения.

3.21. Участвует в сходах и собраниях, отчетах и служебных совещаниях.

3.22. Участвует в мероприятиях, проводимых администрацией (благоустройство, ремонт и т. д.).

3.23. Ведущий специалист 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.

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.

3.24. 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, средств на финансирование капитальных вложений.

3.25. Обеспечивает контроль за расходованием средств фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников.

3.26. Организует работу с Налоговой инспекцией, Пенсионным фондом, Фондами социального страхования, обязательного медицинского страхования и т. д.

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

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

4. Права

4.1. Ведущий специалист имеет право:

4.1.1. Требовать предоставления материалов и документов, необходимых для выполнения возложенных на него обязанностей.

4.1.2. Вносить предложения администрации по улучшению работы, относящейся к функциональным обязанностям Специалиста и администрации в целом.

4.1.3. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

4.1.4. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

4.1.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.7. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.

4.1.8. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.1.9. Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

4.1.10. Защиту своих персональных данных.

4.1.11. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.1.12. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

4.1.13. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.14. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист отвечает за:

правильную организацию учета и отчетности;

достоверность записей в документах по счетам бухгалтерского учета;

правильное составление и своевременное представление балансов, отчетов и других сведений;

правильное и своевременное начисление налогов и отчислений в бюджет и внебюджетные фонды;

организацию и контроль финансовой и кассовой дисциплины;

исполнение своих обязанностей, а также работу подчиненного персонала;

сохранение конфиденциальной информации, известной ему по роду его деятельности;

выполнение приказов, распоряжений;

соблюдение трудовой дисциплины лично и персоналом бухгалтерии.

5.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, ведущий специалист несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6. Условия работы

6.1. Режим работы ведущего специалиста определяется в соответствии с Правилами трудового распорядка, установленным в администрации  Медаевского сельского поселения.

6.2. В связи с производственной необходимостью ведущий специалист  может выезжать в служебные командировки.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлена и с установленными в ней требованиями согласна.

"____" ___________________ 20_____ г.

_________   _________________________

(подпись)          (Ф.И.О.)

