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Должностная инструкция главного специалиста
I. Общие положения.
Главный специалист назначается и освобождается от занимаемой должности Главой администрации по представлению начальника сектора экономики и финансов.
В своей работе подчиняется непосредственно начальнику сектора экономики 
и финансов.
На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера 1 категории не менее 3-х лет.
В своей деятельности руководствуется:
-
законодательными   и   иными   нормативно-правовыми
документами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета и отчетности, а также порядка начисления и уплаты налогов;
-
методическими       материалами,         касающимися
соответствующих вопросов;
· уставом администрации Вербовологовского сельского поселения;
· правилами трудового распорядка;
· постановлениями и распоряжениями Главы администрации сельского
поселения;
настоящей должностной инструкцией и указаниями начальника сектора экономики и финансов.
П.
Функции.


Учет расчетов по оплате труда. 

Ведение реестра расходных обязательств. 
Учет основных средств. 

Учет списания бензина.
III.        Обязанности.
Начисление заработной платы.
Начисление единого социального налога.
Ведение лицевых карточек по заработной плате и подоходному налогу.
Подготовка данных по получению заработной платы и перечислениям ЕСН.


    Предоставление отчетности в налоговую инспекцию, пенсионный фонд, 
       
    статистику.

    Составление журнала операций по заработной плате.
          Ведение реестра расходных обязательств.
         Учет движения основных средств.
         Ведение журнала операций по движению нефинансовых активов.
         Начисление амортизации основных средств, ведение журнала операций.
        Предоставление отчетности в налоговые органы по налогу на имущество и      
   транспортным средствам.
        Составление отчетов о работе автомашины за месяц.
  Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права,
свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.


  Неукоснительно соблюдать требования к служебному поведению   
муниципального 
служащего, установленными статьей 142 Федерального закона 
от 02.03.2007 № 25-
ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
и Распоряжением Главы администрации Вербовологовского сельского 
поселения от 01.03.2011г «Об утверждении Кодекса  этики и служебного 
поведения  муниципальных служащих  
Администрации Вербовологовского 
сельского поселения»

IV.        Права.
Главный специалист сектора экономики и финансов имеет право: Требовать
    предоставления документов, касающихся ее деятельности, в том числе      
и конфиденциального характера.
    Требовать    своевременного    предоставления    постановлений, распоряжений     
главы администрации, касающихся оплаты труда.
    Требовать создания комфортных условий для выполнения своих служебных    
обязанностей.
V.  Ответственность.
Главный специалист сектора экономики и финансов несет дисциплинарную и материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством: 

За состоянием учета расчетов по оплате труда.
    За своевременное предоставление отчетных данных.
   За выполнение всех функций, возложенных на нее настоящей должностное    
    
инструкцией и указаний начальника сектора экономики и финансов.
      С инструкцией ознакомлен:

    ______________________      ________________________  _____________________

           Дата                                             Ф.И.О.                                  подпись 

