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Жyмыс орны Кyлманов кошесi, 129

Лауазымдык мiндетi Мекеменiн жyмыс жоспарына сэйкес жyмысты жоспарлау жэне онын
орындалуын камтамасыз ету; Мекеменiн бухгалтерлiк жэне каржылык-
шаруашылык кызметiн yйымдастыруды жyзеге асырады, материалдык, енбек
жэне каржылык ресурстарды yнемдi пайдалану, мекеме мyлкiнiн сакталуын
бакылау; Бухгалтерлiк есеп туралы заннамаfа сэйкес мекеменiн кyрылымы
мен сипаттамаларына сэйкес есеп саясатын калыптастырады; Мекеменiн
кызметi туралы толык жэне накты бухгалтерлiк акпаратты калыптастыру мен
уактылы yсынуды камтамасыз етедi, кiрiстер мен шыfыстар туралы акпарат
бередi; Тауарлык-материалдык кyндылыктардын жэне акша каражатынын
есебiн yйымдастырады; Енбекакы есептерiн, салыктын жэне баска да мiндеттi
толемдердiн, зейнетакы жэне баска да сактандыру жарналарынын, банкке
толемдердiн дyрыс есептелуiн жэне аударылуын камтамасыз етедi; Бастапкы
жэне бухгалтерлiк кyжаттарды тiркеу, есеп айырысулар мен толем
мiндеттемелерiн, шыfындарды рэсiмдеу тэртiбiнiн сакталуын бакылауды
жyзеге асырады; Каражат жетiспеушiлiгiнiн, акша мен тауарлык-материалдык
корлардын зансыз жyмсалуын, каржы-экономикалык заннаманын бyзылуын
болдырмау бойынша шаралар кабылдайды; Акша каражаттары мен тауарлык-
материалдык кyндылыктардын жетiспеушiлiгi мен yрлануы туралы
материалдарды рэсiмдеуге катысады, кажет болfан жаfдайда осы
материалдардын тергеу жэне сот органдарына берiлуiн бакылайды;
Мекеменiн каржылык тyрактылыfын камтамасыз ету yшiн каржы ресурстарын
жинактау бойынша шаралар кабылдайды; Кадрлык, каржылык жэне кассалык
тэртiптi, экiмшiлiк жэне баска шыfыстардын сметаларын, бухгалтерлiк есеп
шоттарындаfы кемшiлiктердi, дебиторлык берешек пен баска шыfындарды
есептен шыfарудын дyрыстыfын, бухгалтерлiк кyжаттардын сакталуын,
кyжаттарды ондеудi жэне белгiленген тэртiпте мyраfатка тапсыруды
камтамасыз ету жyмыстарын жyргiзедi; Мерзiмдi есептердi уакытында
дайындау; Токсандык, жартыжылдык, жылдык есептердi дайындау; Мекеме
басшысынын тапсырмаларын катан жэне уакытылы орындау. Компьютерде
жyмыс жасау кабiлеттiлiгi (MS Word, MS Excel, Inernet, E-mail) сонын iшiнде
«Парус-Каз» программасымен жyмыс жасай бiлу. МЕМЛЕКЕТТIК САТЫП АЛУ
ЗАНЫН БIЛУ!
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