Должностные  обязанности юрисконсульта
3.1. Обязанности

 Юрисконсульт обязан  осуществлять:

-   принимать участие в переговорах, разработку проектов договоров и приложений к ним, соглашений, протоколов и прочей документации в ходе деятельности главы  ;

- подборку нормативных правовых актов, необходимых для осуществления функций и обязанностей структурных подразделений и отдельных работников совета;

- вести в полном объеме работу по подготовке  и проведения Совета;

- ведение документов приема и увольнения на работу;

- разработку  локальных нормативных  актов  Совета;

- самостоятельно принимать решения по исполнению поручений, указаний главы ;

- претензионную работу по требованиям третьих лиц к  Совету, а также представляет интересы  Совета в судах, выступая в качестве представителя истца, ответчика, заявителя, готовит исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и иные документы и материалы для разрешения дела в суде;

- подготовку заявок, заявлений и других документов для получения лицензий, разрешений и других документов, необходимых для осуществления деятельности главы ;

- письменное и устное консультирование работников Совета по различным правовым вопросам, оказывать правовую помощь в составлении  юридических документов;

- соблюдать Правила  внутреннего трудового  распорядка и иные  локальные  нормативные акты  Совета;

- соблюдать  внутренние  правила  и нормы  охраны  труда, техники  безопасности, производственной  санитарии и  противопожарной  защиты;

-  выполнение  поручений  главы     входящим  в его компетенцию;

-  поддерживать уровень квалификации, достаточной для исполнения своих должностных обязанностей;

-  уведомлять в  установленном  порядке представителя нанимателя, органы  прокуратуры или другие органы местного  самоуправления обо  всех случаях  обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за  исключением  случаев,  когда по данным  фактам проведена или проводится проверка.
2. Должностные обязанности старшего бухгалтера
1. Согласовывает с председателем направления расходования средств с счетов организации. 
1.1. Осуществляет экономический анализ хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, предупреждения потерь и непроизводительных расходов.
1.2. Организует учет доходов и расходов организации, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности организации.
1.3. Обеспечивает составление достоверной отчетности организации на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки пользователям отчетности. 
1.4. Обеспечивает правильное начисление и своевременное перечисление платежей в федеральный, региональный и местный бюджеты, взносов на государственное социальное, медицинское и пенсионное страхование, осуществление своевременных расчетов с контрагентами и по заработной плате.
