ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ 
	Основные сведения

	Наименование должности
	заместитель начальника Управления – начальник отдела

	Структурное подразделение
	отдел бухгалтерского учета и финансов Управления правового и экономического обеспечения

	Непосредственный руководитель
	начальнику Управления, заместителю министра, министру

	Формальные требования

	Образование
	высшее образование по направлениям подготовки: «Менеджмент», «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Государственное                                   и муниципальное управление» «Управление персоналом» 

	Стаж
	 не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее 3-х лет

	Должностные обязанности

	1) ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями законодательства РФ;
2) своевременное составление всей необходимой документации                              по расчетам с бюджетами и внебюджетными фондами, передачи                                            ее в установленном порядке и уплату всех налогов, сборов и обязательных платежей;
3) ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с требованиями действующего законодательства;
4) проведение координационной работы материально-ответственных лиц по учету и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
5) ведение документации по учету и отчетности, относящейся                                      к компетенции Отдела;
6) применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этой документации;
7) составление бухгалтерской отчетности на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей;
8) хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, других документов, образующихся                               в процессе деятельности Отдела) в соответствии с правилами организации архивного дела;
9) своевременное проведение расчетов с юридическими и физическими лицами;
10) сохранение конфиденциальность сведений, содержащихся                                              в документах, поступающих в Отдел и/или подготавливаемых им;
11) участие при проведение плановых и внеплановых проверок соблюдения периодичности выполнения контрольных действий ответственными должностными лицами за проведение внутреннего финансового контроля в отделе бухгалтерского учета и финансов Управления правового и экономического обеспечения, согласно утвержденной Карты внутреннего финансового контроля Министерства;

	Компетенция

	Название 
	Требуемый уровень

	Профессиональные умения
	1) стандарты бухгалтерского учета, включая МСФО;
2) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции;
3) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);
4) практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

	Личностные качества
	а) мыслить стратегически (системно);
б) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
в) коммуникативные умения, клиентоцентричность;
г) управлять изменениями.
1) общие умения:
а) мыслить системно (стратегически);
б) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
в) коммуникативные умения;
г) управлять изменениями;
2) управленческие умения:
а) руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
б) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

	Условия труда

	Режим и график работы
	Ненормированный рабочий день 

	Соцпакет
	-  единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;   
            - материальная помощь в соответствии                          с порядком, утвержденным Министром;
            - премии, в том числе за выполнение особо важных и сложных заданий, в соответствии                    с порядком, утвержденным Министром;
           - других выплат, предусмотренных законами Республики Дагестан и иными нормативными правовыми актами, локальными актами.



