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	ПРОКУРАТУРА НА РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

	
	        ВОЕННООКРЪЖНА ПРОКУРАТУРА – СЛИВЕН


Приложение към 

Заповед РД-04 № 100/27.03.2023 г. на Административен ръководител – Военноокръжен прокурор – Сливен

Полк. Христо Тинев
ТИПОВА ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА ДЛЪЖНОСТТА “СЧЕТОВОДИТЕЛ-КАСИЕР“
КОД ПО НКПД 3359 3022 

Минимален ранг за заемане на длъжността - V

ЦЕЛ И ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

Счетоводител-касиера извършва финансово-счетоводната работа в съответствие със Закона за счетоводството и другите нормативни актове. Осъществява необходимите парични плащания за дейността на ВОП – Сливен, отговаря за опазване на паричните средства и тяхното законосъобразно изразходване. Носи отговорност за настъпили вреди за изразходвани парични средства срещу неоформени в съответствие с изискванията първични документи.

ОСНОВНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ 
1. Извършва плащанията във връзка с разходите за необходимата издръжка и възнагражденията на прокурори, следователи и съдебни служители;

2. Поддържа връзка с обслужващата банка и изготвя документи за теглене на необходимите суми от обслужващата банка и осигурява съхраняването им. Периодично взема пощата от обслужващата банка.

3. Изплаща хонорари на вещи лица, служебни защитници и други. На края на финансовата година /при приключването/ изпраща в данъчната служба исканата информация, относно изплатените финансови средства.

4. Изготвя служебни бележки за:

- изплатени суми на вещи лица;

- доходи на магистратите и служителите във ВОП – Сливен;

5. Изчислява и изплаща командировъчни и пътни пари на свидетели. При отпускане на служебен аванс и изчисляване на командировъчната заповед, проверява всички нейни реквизити.

6. Изплаща служебни аванси на подотчетни лица и води необходимата документация за тях. Следи за стриктното и своевременно отчитане на финансовите средства и при нарушение на финансовата дисциплина информира главния счетоводител.

7. Изготвя приходни и разходни касови ордери за операции в брой и в лева. Води касовата книга и ежедневно представя всички касови документи на главния счетоводител.

8. Проверява и подписва месечните сведения за изминатите километри, изготвени от шофьор-призовкарите.

9. Не приема непроверени и неотговарящи на съответните изисквания документи за изплащане на същите от касата.

10. Работи със счетоводния софтуер „БИЗНЕС ПРОЦЕСОР WEB БП – КОНТО 66” по възложени от главния счетоводител конкретни задачи.

11. Изготвя актовете за изменение акта на заеманата длъжност на магистратите и допълнителните споразумения на съдебните служители.

12. Участва в провеждането на годишната инвентаризация.

13. По време на отпуск замества главния счетоводител, като последният е длъжен да му предаде информацията, необходима за изпълнение на тези функции.  

14. По време на отпуск и по нареждане на Административния ръководител замества МОЛ при раздаване на материални средства.
15. Има задължения и носи отговорност за спазване законодателството на Република България, всички вътрешни правила, правилници и заповеди, касаещи дейността на ПРБ и ВОП - Сливен;
16. Изпълнява и други поставени задачи от Административния ръководител, съдебния администратор и главния счетоводител на ВОП – Сливен.


ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

Главен счетоводител
↓

Счетоводител-касиер
ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНАТА ДЛЪЖНОСТ

На длъжността „счетоводител-касиер“  се назначава лице, което:

· има българско гражданство, гражданин е на друга държава – членка на Европейския съюз, на друга държава – страна по Споразумението за Европейското икономическо пространство, или на Конфедерация Швейцария;
· е навършило пълнолетие;

· не е поставено под запрещение;

· не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;
· не е лишено по съответен ред от правото да заема определена длъжност;
· отговаря на изискванията за заемане на длъжността, предвидени в нормативните актове, ПАПРБ, в Класификатора по чл. 341 ал. 1 ЗСВ и в длъжностната характеристика за съответната длъжност;

· има завършено средно икономическо образование;
· трудов стаж – 2 години.
ДОПЪЛНИТЕЛНИ ИЗИСКВАНИЯ:

· Познаване на нормативната уредба, регламентираща дейността и компетентността на длъжността, която заема; компютърна грамотност;

· познания по общи деловодни техники .
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