	І. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА:

	Образование
	Средно

	Придобита специалност  
	Не се изисква определена.

	Образователно-квалификационна степен
	Не се изисква

	Допълнителна професионална квалификация
	Не се изисква

	Ниво на достъп до класифицирана информация
	С - Секретно

	Професионален опит (трудов стаж) по специалността
	Не се изисква

	ІІ. ДРУГИ СПЕЦИФИЧНИ ИЗИСКВАНИЯ:

	Специфични условия на труд
	Няма

	Установено работното време
	Изпълнява трудовите си задължения в условията на нормална продължителност (8 часа нормирано работно време) и/или в условията на ненормиран работен ден (работно време).

	Здравословно състояние  
	Няма завишени изисквания за физически и/или психически способности (данни).

	Възраст
	Няма изисквания.

	Пол
	Няма изисквания.

	Други
	Технически и практически умения за работа с персонален компютър и офис продукти.

	ІІІ. ПРОФЕСИОНАЛНА КОМПЕТЕНТНОСТ И ЛИЧНОСТНИ ХАРАКТЕРИСТИКИ:

	Творчество и инициативност:
	- да притежава комуникативни и аналитични способности

- умения за оценка на обстановката и проявява разумна инициатива

	Осъществяване на трудовия процес
	- спазване на  професионални и етични стандарти; 

- да работи самостоятелно или в екип за срочното и пълноценно изпълнение на поставените задачи;

- да съблюдава стриктно правилата за работа с класифицирана информация;

- да изготвя своевременно и точно необходимата информация. 

	Отговорност на длъжността
	- да поддържа в добро състояние работното място;

- да изразходва икономично предоставените материали за работа;

- носи законова отговорност за документите, с които работи и опазването на служебната и държавна тайна.

	ІV. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ:

	Структура (място)
	Длъжността е в звено "Счетоводен отчет на финансовите и материални ресурси" на група "Финанси" в командване на Управление и центрове на БКУН.

	Връзки и взаимоотношения
	Непосредствено е подчинен на Счетоводител в звено "Счетоводен отчет на финансовите и материални ресурси"

	Ръководи
	Не се изисква.

	Замества го
	Не се изисква.

	VІ. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ПОЗНАВАНЕ НА ОСНОВНИ НОРМАТИВНИ ДОКУМЕНТИ И ДРУГИ АКТОВЕ:

	Задължително: Кодекс на труда; Конституция на Р България; Закона за защита на класифицираната информация; Правилник за прилагането  на система за  финансов мениджмънт в МО; Закон за счетоводството; Бюджетни указания по разходване на бюджета; Счетоводна политика в МО; Наръчник на счетоводителя (финансиста); Счетоводен документооборот в МО, БА и структурите, подчинени на министъра на отбраната; Правилник счетоводния документооборот във в.ф. 44510; Нормативни документи по финансово-счетоводната дейност; Закон за ДДС и правилника за прилагането му; Кодекс за социално осигуряване.

В касаещия обем: Закон за отбраната и въоръжените сили на Р България; Правилник за прилагане на Закон за отбраната и въоръжените сили на Р България; Закон за облагане доходите на физическите лица; Закон за защита на личните данни.

	V. ФУНКЦИОНАЛНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ:

	Да участва в изпълнението на всички мероприятия, свързани с осъществяване на документооборота на първичните счетоводни документи.

Да отговаря оформянето, движението и архивирането на първичните счетоводни документи.

Да извежда, оформя и обработва  първични счетоводни документи.

Да попълва и отговаря за верността на записите в Регистъра за вписване на отчетните документи.

Редовно да актуализира базата данни в складовата програма.

Да носи материална и дисциплинарна отговорност за поверените му документи.

Да не допуска външни лица до документите, за които отговаря, без знанието на прекия си началник.

Да подготвя необходимите данни за изготвяне на отчети и анализи.

Да отговаря за вярното и точно изготвяне на документи и спазване на установените срокове за подаване на обработените първични счетоводни документи.

Да спазва стриктно разпоредбите на Правилника за счетоводния документооборот, Счетоводен документооборот в МО, БА и структурите, подчинени на министъра на отбраната и Закона за счетоводството.

Да следи за недопускането на свръхзапаси от храна, материали, резервни части и други, както и извършване на услуги на кредит и образуване на дебиторни вземания от МО;

Да участва в комисии, в които се изисква участие на финансов орган, както и в организацията и контрола на извършването на инвентаризациите и своевременното отразяване на резултатите по счетоводните регистри.

Да спазва изискванията на Закона за защита на класифицираната информация и Правилника за прилагане на ЗЗКИ.

	Допълнителни задължения:

Да изпълнява други задачи и указания на длъжностните лица, на които е подчинен свързани с изпълнението на функционалните му задължения.
Да участва в комисии за вътрешен контрол.
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