                                                                                   Утвърдил…………………………..
Длъжностна характеристика на длъжността :
СПЕЦИАЛИСТ ТРЗ, СТАРШИ СЧЕТОВОДИТЕЛ
Код по НКПД: 43133003
I.  ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

1.  Характеристика на работата:


Изготвя и актуализира проектите на структурата, щатното разписание, отчетите, длъжностните характеристики, присъствието, трудовите договори и личните дела за персонала в предприятието съгласно трудовото законодателство, изготвя ведомости за заплати на персонала и плащания по извънтрудови правоотношения.


2.  Основни задължения:


-     води на отчет личния състав на предприятието;

-  изготвя проекти на организационно-управленската структура на предприятието, функционални характеристики на структурните звена, щатно разписание и длъжностни характеристики;


-  изготвя проекти на трудови договори, допълнителни споразумения към трудовите договори, предизвестия и заповеди за прекратяване на трудовото правоотношение;


-  приема и съхранява молби за постъпване на работа, трудови книжки, копия от документи за завършено образование, молби за ползване на отпуск и медицинска документация за персонала;


-  съхранява служебните бележки за проведения начален инструктаж на персонала;


-  обработва и съхранява трудовите досиета на работниците и служителите в предприятието;


-  предава трудовите книжки на работниците и служителите, което се удостоверява с подписа на последните в дневника за издаване на трудови книжки;


-  изготвя графици за ползване на платените годишни отпуски от работниците и служителите;


-  изчислява трудовия стаж и размера на полагаемите се на работниците и служителите отпуски съобразно заеманата длъжност;


-  изготвя заповеди за налагане на дисциплинарни наказания, командироване и документи за пенсиониране на работници и служители;

· изготвя удостоверения и служебни бележки по искане на работник или служител и ги представя за подпис на  работодателя;

-  предоставя информация при поискване, изготвя анализи и справки за персонала на предприятието;


-  спазва правилата за обработване на лични дани, съгл. ЗЗЛД

          -  изготвя графика за работа на персонала

          -  отчета присъствието на персонала

          -изчислява работната заплата, допълнителните трудови възнаграждения, обещетения и удръжки на работниците и изготвя месечна ведомост за заплати 

          -  изчислява възнаграждения по извънтрудови правоотношения, Като изготвя сметки за изплатени суми, служебни бележки и др., изисквани от закона

           - дава статистически, данъчни, осигурителни и др. справки във връзка с числеността, възнагражденията, осигуряването и др. на персонала.

3. Допълнителни задължения:


Задължения, възложени от прекия му ръководител или от ръководството на предприятието, свързани с работата му.

II. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ

При изпълнение на задълженията си СПЕЦИАЛИСТ ТРЗ, СТАРШИ СЧЕТОВОДИТЕЛ носи отговорност за:


1.   качеството на извършваната работа;


2. правилното окомплектоване и съхранение на трудовите досиета на работниците и служителите;


3. съхранява документация съгл. изискванията на закона- физически и от нерегламентиран достъп до личните данни за работниците и служителите;


4. достоверността на документираните от него факти и обстоятелства, изготвяните ведомости,анализи, справки и щатни разписания и др.


5. спазване на трудовото, данъчно и осигурително  законодателство и правилата за противопожарна безопасност.

   III.  ПОДЧИНЕНОСТ, ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ


1.  Йерархически:


В ежедневната работа е подчинена на началника на гл. счетоводител.


2.  Функционални:

а)  В ежедневната работа е във връзка и взаимоотношение с длъжностите: счетоводител, юрисконсулт, всички работници и служители;


б)  Контактува със служители на други предприятия, институции и организации във връзка с изпълняваната работа.


3.  Отчетност:


Работата се отчита пред управителя и гл. счетоводител.

    IV.  ЗАДЪЛЖЕНИЯ ВЪВ ВРЪЗКА С УСЛОВИЯТА НА ТРУД


1.  Задължения във връзка с правилата за здравословни и безопасни условия на труд:


Служителят е длъжен да спазва утвърдените в предприятието правила за здравословни и безопасни условия на труд и правилника за вътрешния ред

    V.  ОСНОВНИ ДОКУМЕНТИ, КОИТО СЛУЖИТЕЛЯТ ТРЯБВА ДА ПОЗНАВА


1.  Кодекс на труда;


2.  Закон за здравословни и безопасни условия на труд;


3.  Наредба за трудовата книжка и трудовия стаж;


4.  Национална класификация на професиите;


5.  Национална класификация на икономическите дейности;


6.  Правилник за вътрешния трудов ред;

    7.  Правила за здравословни и безопасни условия на труд;

    8.  Правила за работната заплата;

    9.  ЗОДФЛ, ЗКПО, КСО, ЗЗО

   10. ЗЗЛД 

   11.  Други вътрешни и външни актове св. с работата.

VI. ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА


Зачита личното достойнство и правата на всеки ръководител, работник или служител в предприятието. 

При изпълнение на своите задължения не разпространява информация от личен характер, която би могла да накърни личното достойнство на ръководител, работник или служител в предприятието. 

Служителят е длъжен да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на предприятието.

    VII.  ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
    1.  Образователни изисквания за длъжността: средно специално икономическо образование.

    2.  Квалификационни изисквания за длъжността: - стаж мин.2 години по длъжността

Компютърна грамотност и умения:Word, Excel , ПП за ТРЗ и личен състав


    3. Личностни качества: умение за работа в екип, инициативност, комуникативност, лоялност.
     Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.

Запознат съм с (имам екземпляр от) длъжностната характеристика.


Дата ..............

Подпис на служителя:.................
