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ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
І. Обща информация
Администрация: Община Добричка, гр. Добрич, ул. „Независимост“ 20

Дирекция: „Финансово-стопански дейности“

Отдел: „Бюджетно счетоводство“ 

Длъжностно ниво по КДА: 8
Наименование на длъжностното ниво: Експертно ниво 4
Длъжност: Главен счетоводител
Минимален ранг за заемане на длъжността: IV младши
ІІ. Място на длъжността в структурата на организацията.
	  КМЕТ




	


	Директор на дирекция 
„Финансово-стопански дейности“





                                               ______________________




	Началник

отдел „Бюджетно счетоводство“ 
	
	Началник

отдел „Бюджет, финанси и контрол“

   



	Главен счетоводител


ІІІ.  Цел на длъжността:
Да организира, ръководи и поддържа ефективно счетоводната система на общината, съгласно закона за счетоводството и други специални закони.
ІV. Области на дейност:
Да  организира, ръководи и координира дейността на отдела.
V. Основни задължения:
· Организира изготвянето и представянето в установените срокове на периодичните и годишни счетоводни отчети, баланси и приложенията към тях. 
· Като съставител подписва периодичните и годишни финансови отчети на общината
· Организира своевременното и точно счетоводно отразяване на всички възникнали счетоводни операции.

· Във връзка с прилагане на системата за двоен подпис, подписва договори и всички документи, свързани с поемане на задължения или извършване на разходи. 
· Предлага заповеди за предварителен, текущ и последващ контрол относно финансовата дейност на общината.

· Организира съхраняването на счетоводната документация, съгласно изискванията на Закона за счетоводството и Закона за държавния архивен фонд.

· Спазва Устройствения правилник за организацията и дейността на общинската администрация, правилника за вътрешния трудов ред и безопасни условия на труд.

· Участва в разработването  на вътрешно нормативните документи на общината.

VІ. Възлагане, планиране и отчитане на работата:
Работата на тази длъжност се възлага от Началник отдел „БС“, Директор на дирекция „ФСД“, Зам.-кмет „ФСД“, а някои задачи - директно от кмета на общината.

Възлага самостоятелни задачи, отнасящи се до работата на служителите в съответствие с техните компетенции и със задачите на отдела.
VІІ. Отговорности, свързани с организацията на работата, управление на персонала и ресурсите:
Длъжността главен счетоводител отговаря:

· За достоверността на финансово – счетоводните документи.

· Носи отговорност във връзка с прилагане на нормативната уредба в областта на финансово-счетоводната дейност.

· Осъществява контрол при начисляване на амортизации на дълготрайните материални активи.
· Отговаря за спазването  на сроковете за погасяване на задълженията на общината.

· За спазване на трудовата дисциплина.

· За персоналната компютърна система.

· Участва в процеса на въвеждане и обучение на служителите в отдела, в оценката на трудовото им изпълнение.
VІІІ. Вземане на решения:
При изпълнение на задълженията може да взема решения:

· В рамките на правилника.

· След одобрението на по-висш служител.

· Може да подпомага вземането на решения на по-високите нива чрез анализи, предложения и препоръки.

ІХ. Контакти:
Заемащия длъжността осъществява контакти:

· Вътрешни – с ръководителите в общинската администрация, кметовете и кметските наместници в населените места.

· Външни – с министерства, ведомоства, финансови институции, физически и юридически лица.

Х. Изисквания за заемане на длъжността:
· Минимална образователна степен: висше – бакалавър
· Професионална област: счетоводство, икономика
· Минимален професионален стаж: 3 години
· Допълнителна квалификация: компютърни умения
ХІ. Умения  и компетентности:
· способност да работи в екип;

· способност да представя и разпространява идеи;

· способност да прилага идеите на практика;

· обективност на преценката;

· убедителност при водене на дискусии;

· комуникативност.
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