Вопросы, решаемые специалистом 1 категории – главный бухгалтер администрации Ныровского сельского поселения
1. Должностные обязанности специалиста:
1.1. В своей деятельности специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

1.3. Исходя из задач и полномочий администрации Ныровского сельского поселения, специалист обязан: 

- осуществлять учет исполнения смет доходов и расходов по бюджетным средствам, полученных за счет внебюджетных источников; 

- осуществлять своевременное и правильное оформление первичных учетных документов и соблюдение законности своевременных операций; 

- составлять журнала операций, систематизация по датам совершения операций;  

- составлять бюджета и отчета об исполнении бюджета сельского поселения;

- составлять сметы расходов на учреждения, состоящие на балансе сельского поселения;

- вести учет расходов и доходов бюджета сельского поселения, внебюджетных средств;

- участвовать в проведении инвентаризации;

- составлять и предоставлять в установленные сроки бухгалтерских, статистических и налоговых отчетностей, отчетов по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды;

- вести книги фактических и кассовых расходов;

- работать с материально-ответственными лицами, с руководителями учреждений;

- вести операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательными соблюдениями правил, обеспечивающих их сохранность.                                                                                                                                                                                                   

- оформлять документы для получения в соответствии с установленным порядком денежных средств и ценных бумаг в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премии, оплаты коммунальных и других расходов. 

- начислять заработной платы;

- разносить заработной платы на лицевые счета и налоговые карточки;

- вести учет расходов электроэнергии;

- заполнять индивидуальные карточки учета страховых взносов на каждого работника;

- оформлять платежные документы;

- составлять индивидуальные сведения в Пенсионный фонд Российской Федерации;

- выдавать путевые листы на автомобиль Администрации, доверенностей;

- составлять кассовые отчетности;

- регистрировать платежные поручения в журнале регистрации;

- обеспечивать сохранность денежных средств;

- выполнять поручения, распоряжения и приказов вышестоящих руководителей. 

