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1. Общие положения


1.1. Заведующий отделом, главный бухгалтер (ведущая должность муниципальной службы) назначается и освобождается от должности главой администрации городского округа Семеновский и непосредственно подчинен заместителю главы администрации городского округа по инвестициям и социальным вопросам.


1.2. В период временного отсутствия заведующего отделом, главного бухгалтера его обязанности исполняет работник, назначенный главой администрации городского округа Семеновский по согласованию с заместителем главы администрации городского округа по инвестициям и социальным вопросам.


1.2. В своей деятельности заведующий отделом, главный бухгалтер руководствуется Конституцией и действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Нижегородской области, постановлениями и решениями Совета депутатов городского округа Семеновский, постановлениями и распоряжениями администрации городского округа Семеновский, Положением об отделе бухгалтерского учета и настоящей Должностной инструкцией.


2. Квалификационные требования


2.1. Заведующим отделом, главным бухгалтером может быть назначено лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности.


2.2. Заведующий отделом, главный бухгалтер должен знать Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации и Нижегородской области, Устав городского округа Семеновский, акты органов местного самоуправления городского округа Семеновский по вопросам организации местного самоуправления, противодействия коррупции и иные документы, касающиеся исполнения его должностных обязанностей.


2.3. Заведующий отделом, главный бухгалтер должен обладать следующими  профессиональными навыками и знаниями, а также деловыми качествами:


- навыками руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов


- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;                 


-  умение работать с нормативными правовыми актами, применять  их  положения  в  практической деятельности в пределах своей компетенции;       


- умение рационально использовать рабочее время; 


- способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля; 


- способность  аргументировать, доказывать  свою точку зрения.   

Владение навыками:  


- навыки работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;   


- навыки проведения экспертизы документов на соответствие действующему законодательству;      


-  навыки обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;             


- навыки в области использования информационно-коммуникативных технологий:


- работы в операционной системе;


- управления электронной почтой;


- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;


- работы с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;


- работы в текстовом редакторе;


- работы с электронными таблицами;


- подготовки презентаций;


- использования графических объектов в электронных документах;


- работы с базами данных.


- знания в области использования информационно-коммуникативных технологий:


- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;


- аппаратное и программное обеспечение (MS Office, Word, Excel);


- возможностей и особенностей применения современных информационно – коммуникационных в органах власти, включая использование возможностей межведомственного документооборота.


3. Должностные обязанности


Заведующий отделом, главный бухгалтер обязан:


3.1. Осуществлять организацию бухгалтерского учета деятельности администрации городского округа Семеновский.


3.2. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры администрации городского округа.


3.3. Организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.


3.4. Обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов.


3.5. Соблюдать требования к служебному поведению Кодекса служебной этики, изложенные в Кодексе служебной этики муниципальных служащих городского округа Семеновский.


3.6. Обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности.


3.7. Своевременно представлять полную и достоверную бухгалтерскую отчетность в установленном порядке в соответствующие органы.


3.8. Вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета, дебиторской задолженности и других потерь.


3.9. Обеспечивать сохранность бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.  


3.10. Осуществлять контроль за экономным использованием материальных и финансовых ресурсов.


3.11. Возглавлять работу по обеспечению порядка проведения инвентаризаций, осуществлять контроль за проведением инвентаризаций основных средств.


3.12. Осуществлять контроль за проведением хозяйственных операций.


3.13. Контролировать соблюдение порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности.


3.14. Участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.


3.15. Оказывать методическую помощь работникам администрации городского округа Семеновский по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности.


3.16. Производить начисления и перечисления заработной платы работникам на банковские карты.


3.17. Оформлять ордеры № 6,8,2,3.


3.18. Готовить справки о заработной плате по письменному заявлению работника.


3.19. Составлять месячную, квартальную и годовую отчетность.


3.20. Извещать работников о составных частях заработной платы, причитающейся им за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаниях, а так же об общей денежной сумме, подлежащей выплате в виде выдачи расчетного листа.


3.21. Составлять сметы учреждения на текущий год и вносить корректирующие изменения в процессе работы.

3.22. Вести расходование средств с федеральным казначейством.

3.23. Производить перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, платежей в банковские учреждения.

 
3.24. Представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.25. Представлять сведения о своих расходах, а также сведения о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, в случаях предусмотренных Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».

3.26. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» заведующий отделом главный бухгалтер обязан:

3.26.1. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.26.2. В письменной форме уведомлять своего непосредственного работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

3.26.3. В целях предотвращения конфликта интересов передаёт принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с Законодательством Российской Федерации.

3.27. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять главу администрации городского округа Семеновский органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 


3.28. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами в сфере противодействия коррупции. 


3.29. Исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.


3.30. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Нижегородской области, Устав городского округа Семеновский, нормативно - правовые акты органов местного самоуправления городского округа Семеновский и обеспечивать их исполнение.

3.31. Соблюдать установленные в администрации городского округа Семеновский правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

 
3.32. В соответствии со статьей 12.1. Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением должностных обязанностей не предусмотренных законодательством Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов) и подарков от физических и юридических лиц.


4. Права


Заведующий отделом, главный бухгалтер имеет право:


4.1. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела заместителю главы администрации городского округа по инвестициям и социальным вопросам.


4.2. Получать от руководителей структурных подразделений администрации городского округа Семеновский информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.


4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.


4.4. Представлять интересы администрации городского округа Семеновский во взаимоотношениях со структурными подразделениями администрации и иными организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.


4.5. Вносить на рассмотрение заместителя главы администрации по инвестициям и социальным вопросам представления о назначении, перемещении, увольнении работников отдела, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.


4.6. Использовать права муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами, в том числе права на:


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


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


4.6.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 
4.6.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска. 


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


4.6.6. Повышение квалификации за счет средств местного бюджета.


4.6.7. Защиту своих персональных данных. 


4.6.8. 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.


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


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


4.6.11. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5. Ответственность


Заведующий отделом, главный бухгалтер учета несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством, законодательством Нижегородской области, муниципальными правовыми актами за:


- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;


- действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;


- разглашение конфиденциальной информации;


-  непринятие мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;


- участие на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

· осуществление предпринимательской деятельности;

· непредставление сведений о своих доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

-  вхождение в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- нарушение служебной дисциплины;

- неисполнение обязанностей, нарушение запретов и ограничений, установленных Федеральным Законом от 25.12.2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

- иные нарушения действующего законодательства в том числе по противодействию коррупции. 


6. Служебное взаимодействие


Заведующий отделом, главный бухгалтер в своей деятельности взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации городского округа Семеновский, Советом депутатов городского округа Семеновский, муниципальными предприятиями и учреждениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными государственными органами, другими организациями, гражданами.

