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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД - ВИДИН

                                                                       УТВЪРДИЛ: 

 АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ-

Председател на Районен съд – Видин
                            Милена Стоянова
ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

ДЛЪЖНОСТ: СЧЕТОВОДИТЕЛ
КОД  по НКПД 3313-3001
          І.Изисквания за заеманата длъжност:
   На длъжността счетоводител се  назначава лице, което:

          - има българско гражданство;
          - е пълнолетно;

          -има завършено висше икономическо образование, специалност ”счетоводство и контрол” и образователно квалификационна степен ”бакалавър”;
          -има трудов стаж две години, придобит в областта на счетоводството, финансовия контрол и данъчните ревизии;

          - не е осъждано на лишаване от свобода за умишлено престъпление от общ характер;
          - не е поставено под запрещение;
          -не е лишено по съответен ред  от правото да заема определена длъжност;
          - не е в йерархическа връзка на ръководство и контрол със съпруг или съпруга, с лице, с което е във фактическо съжителство, с роднини по права линия без ограничения, по съребрена линия до четвърта степен включително или по сватовство до четвърта степен включително;
          - не е едноличен търговец, неограничено отговорен съдружник в търговско дружество, управител, търговски пълномощник, търговски представител, прокурист, търговски посредник ,ликвидатор или синдик, член на орган на управление или контрол на търговско дружество  или кооперация; 

          - не е народен представител;
          - не заема ръководна или контролна длъжност на национално равнище в политическа партия;
          - притежава организационни способности, умения за самостоятелна работа и работа в екип,дискретност, лоялност, отговорност и инициативност;

           - притежава  умения за работа със специализиран софтуер.

           ІІ. Основни функции

     Счетоводителят извършва финансово-счетоводна работа, свързана с отчитането на ДДС в съответствие със Закона за счетоводството, Закона за данък добавена стойност, счетоводната политика на ВСС, прилагана и във Видинския районен съд и всички други нормативни актове, свързани с възложените трудови задължения-Закон за корпоративното подоходно облагане, Национални счетоводни стандарти, Кодекс на труда, Кодекс за социално осигуряване, Данъчно осигурителен процесуален кодекс, Закон за данъците върху доходите на физическите лица, Закон за съдебната власт, Правилник за администрацията в съдилищата, Етичния кодекс на съдебните служители, Системата за финансово управление и контрол в Районен съд-Видин и всички други  нормативни и вътрешни актове на ВдРС, имащи пряко отношение към извършваната от служителя работа. Организира счетоводната отчетност и осигурява своевременното отразяване на всички счетоводни операции, отнасящи се до ДДС. Осчетоводява първични счетоводни документи и води аналитични отчети за ДДС.
            ІІІ.Основни длъжностни задължения
1.Осъществява дейността по систематичното и аналитично отчитане на ДДС в съда; 

2.Отговаря за точното осчетоводяване на ДДС в съда;
3.Регистрира и обработва първични счетоводни документи;

4.Регистрира хронологично счетоводни операции;
5.Следи за своевременното и точно отчитане на постъпленията от такси по изпълнителните дела;
6.Съставя аналитични и систематични отчети;
7.Води систематични счетоводни регистри за обобщаване на счетоводна информация;

8.Отговаря за достоверността на изготвените операции, справки и отчети;

9.Спазва установените правила за оформянето на документи, свързани с непосредствената трудова дейност;

10.Участва при извършването на годишната инвентаризация и подпомага работата на съдебния администратор и главния счетоводител на съда;

11.В отсъствие на главния счетоводител го замества, като извършва счетоводни записвания по ред, установен в нормативните актове;
12.Изпълнява и допълнителни задачи, които са му поставени от административния ръководител на съда, административния секретар и главния счетоводител.

         ІV.Отговорности
1. Носи административна, материална и имуществена отговорност;

2.Спазва правилата за здравословни и безопасни условия на труд и правилата на противопожарна безопасност;

3.Длъжен е да пази като служебна тайна  сведенията, които са му станали известни  в кръга на службата и засягат интересите на гражданите, юридическите лица и държавата. Следва да бъде лоялен към работодателя, да не злоупотребява с неговото доверие и да пази доброто му име;

4.При изпълнение на задълженията си служителят носи отговорност за:

           -спазване на основните счетоводни принципи;

           -съхраняване на счетоводната информация;

           -съхраняване на поверените му документи и материални ценности;

           -спазване на сроковете за изготвяне и съхраняване на всички първични, вторични документи и регистри;

           -качеството и срочността на извършената работа;

           -спазване на трудовата дисциплина. 

              V.Организационни връзки
          Счетоводителят е подчинен на административния ръководител, административния секретар и главния счетоводител. Има непосредствени взаимоотношения с държавните съдебни изпълнители, съдиите и съдебните служители. Счетоводителят има вътрешни и външни професионални контакти с органи и организации в кръга на изпълняваните функционални задължения.
               VІ.Задължение за докладване на административни слабости, пропуски и нарушения, които създават предпоставки за корупция, измами или нередности
         Служителят е длъжен да докладва винаги, когато констатира случай на корупция или при съмнение за това или когато констатира, че са налице предпоставки и условия за корупция, на административния секретар или на административния ръководител.

          Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативен акт или структурни промени.
  Запознат с длъжностната характеристика:
  Дата на връчване:
  Подпис:
