Должностные обязанности старшего специалиста 
отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента (далее – положение об отделе) старший специалист обязан:

1) исполнять распоряжения и указания начальника отдела, руководителя финансово-экономического департамента в соответствии с задачами и функциями отдела; 

2) осуществлять расчеты по заработной плате и листкам нетрудоспособности работников, осуществляющих хозяйственной обеспечение аппарата Министерства и отдела выплат субсидий на оплату жилищно-коммунальных услуг при Министерстве;

3) открывать банковские карточки для перечисления заработной платы сотрудникам  Министерства;

4) выдавать справки о заработной плате по письменному заявлению работника;

5) ежегодно формировать и распечатывать лицевые счета работников;

6) вести учет исполнения судебных документов по аппарату Министерства;

7) обеспечивать:

подготовку писем, докладных и служебных записок, относящихся к компетенции отдела;

организацию учета, хранения и комплектования документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

систематическое повышение своего профессионального уровня;   

эффективное взаимодействие отдела с другими подразделениями министерства;

своевременное исполнение поручений и распоряжений вышестоящих руководителей министерства в соответствии с должностными обязанностями.

8) проводить процедуру оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики разрабатываемых отделом в соответствии с постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики  от  2 августа 2016 г.    №139-ПП «Об утверждении Положения о проведении оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики, внесении изменении и признании утратившими силу некоторых постановлений Правительства Кабардино-Балкарской Республики»;
9) осуществлять иные функции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Кабардино-Балкарской Республики, нормативно-правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, приказами и поручениями руководства Министерства.
