Таблица 1. Пример оформления выполнения задания на основе анализа должностного регламента

	Название должности

Главный бухгалтер

	Место в организации:

Отдел государственной гражданской службы
	заведующего сектором бухгалтерского учета и отчетности

Подчиненные в прямом подчинении: находятся работники сектора

финансового планирования, бухгалтерского учета 

Подчиненные в косвенном подчинении: нет

	Основные обязанности
	Необходимые знания и навыки
	Показатели результативности

	- планирование и организация работы сектора т.e Обеспечение соблюдения законодательства о бухгалтерском учете (10% раб. времени),
	- знание законодательства по вопросам государственной гражданской службы;

- знание основ управления, экономики, информационных технологий;

-организаторские способности;

-аналитические способности;

- навыки самоконтроля и контроля;

- навыки управления персоналом;

- умение работать в команде. 

  
	- 100% выполнение плана работы;

	- Ведет контроль за правильным и экономным расходованием бюджетных и внебюджетных средств, целевым назначением по утвержденным сметам и с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений  (25%),


	
	- ___ количество разработанных нормативно-правовых актов;

- ___ количество проведенных экспертиз;

-  __% количества возвратов разработанных нормативно-правовых актов (показатель  качества  работы)

	- Осуществляет контроль за своевременным и правильным оформлением бухгалтерских документов и законностью совершаемых операций. Составляет бухгалтерскую и статистическую отчетность - (50%)


	
	- ___ количество подготовлено отчетности;

- __% отклонений по времени исполнения бухгалтерской  и статистической отчетности;

	- Проверяет правильность оформления приходных и расходных кассовых ордеров, прилагаемых к ним документов. - (15%) 
	
	- количество подготовленных документов;

- наличие/отсутствие представлений и протестов прокуратуры по нарушениям законодательства о государственной гражданской службе.


