III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет сводного планирования, бюджетного учета и отчетности Департамента, консультант обязан:
1) вести бухгалтерский учет финансово - хозяйственной деятельности в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
2) обеспечивать правильность принятия к учету основных средств и нефинансовых активов, осуществлять своевременное начисление амортизации; 
3) осуществлять прием и контроль первичной документации по учету товарно-материальных ценностей;
4) обеспечивать учет движения товарно-материальных ценностей, основных средств и нефинансовых активов и их списание;
5)  обеспечивать правильность расчета и формирования отчетности  по земельному налогу, налогу на имущество организаций;
6) консультировать сотрудников по вопросам правильного оформления первичных документов, в целях своевременного принятия к учету;
7) принимать участие в проведение плановых годовых и внеплановых инвентаризаций, осуществлять сверку с поставщиками и подрядчиками;
8) обеспечивать подготовку сопоставимой и достоверной бухгалтерской информации по соответствующим направлениям учета;
9) принимать участие в разработке рабочего плана счетов, а также форм документов для внутренней бухгалтерской отчетности;
10) участвовать в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации;  
11) участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутренних резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств;  
12) подготавливать данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности;
13) обеспечивать сохранность выданных ему в работу бухгалтерских документов, осуществлять прием и контроль первичной документации, полученной от Департамента по управлению государственной собственностью Томской области;
14) выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;
15) поддерживать взаимодействие с коллегами по отделу в интересах обеспечения максимальной эффективности его деятельности;
16) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами; 
17) информировать начальника Департамента обо всех случаях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
18) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов и уведомлять в письменной форме начальника Департамента о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;
19) принимать меры к предупреждению нарушений законодательства при поступлении информации о возможных нарушениях;
20) выполнять в установленные сроки иные поручения непосредственного руководителя, обусловленные осуществлением функций Департамента.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

[bookmark: _GoBack]20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность предоставления предусмотренной отчетности и необходимой информации;
2) качество исполнения служебных обязанностей:
отсутствие обоснованных жалоб и замечаний на работу консультанта;
отсутствие существенных нарушений законодательства при исполнении служебных обязанностей;
3) количество подготовленных нормативных правовых актов, служебных документов, информационно–аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей.



