Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti
yaninda Dévlat Qullugu Masalalori iizra
Komissiyanin sadrinin “ 24 “dekabr
2014-cii il tarixli _358K Neli amri ilo
tasdiq edilmisdir

VOZIiFO TOLIMATI

Dovlat organinin adi:

Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti yaninda Dovlat Qullugu
Moasalalari tizro Komissiya

Struktur bolmanin ada:

Maliyys vo tominat $6bosi

Vazifonin adi:

S6ba miidirinin miiavini

Vazifo maasi:

750 manat

Vazifo tosnifatr:

inzibati vazifalorin 4-cii tosnifati

I's yerinin iinvani:

Baki1 sohori, Narimanov rayonu, K.Rshimov kii¢asi, 874-cii
mohollo

Bilavasita tabe oldugu saxs:

S6ba miidiri

Tabeliyinda olan amakdaslar:

Sébanin 7 amokdasi

Qulluq funksiyalar:

— Komissiyanin miihasibat ugotunun togkili vo aparilmasi, o
ctimladon maliyys hesabatlarinin hazirlanmasi vo miivafiq
organlara taqdim edilmasi;

— miihasibat omaliyyatlarinda hesablara miixabirlogsmalorin
verilmasi;

— amok haqqmin ganunvericiliys miivafiq olaraq hesablanmasina

nozarat;

— miihasibat molumatlarinin, ilkin ugot sonadlorinin, miihasibat
ugotu reyestrloarinin va diger ugot sanadlarinin mazmununun
maxfiliyinin qorun—mast;

— 0sas vosaitlorin inventarlasdirilmasinin aparilmasinin togkil
edilmoasi;

— bas kitabin aparilmast;

— statistika, vergi, maliyys va s. hesabatlarin diizgiin hazirlanmasi

Vo vaxtinda aidiyyati organlara togqdim edilmasi;

— oSsas vasaitlar, azgiymatli va tez kdhnalon agyalarin harokating
nozarat edilmasi;

— sObanin ayliq, riibliikk va illik faaliyyatini oks etdiran
hesabatlarin hazirlanmasi;

— mal-materiallarin, cihazlarin, avadanhiqlarin va digor
inventarlarin verilmasinin toskili;

— mal vo materiallarin (islorin vo xidmatlorin), asas vasaitlarin,
inventarlarin vo avadanliglarin alinmast {igiin ehtiyacin




oyranilmasi;

— aidiyyati toskilatlarla miigavilolorin baglanmasinin tomin
edilmosi;

— Komissiyada mal vo materiallarin (islarin vo Xidmatlorin), asas
vasaitlorin, inventarlarin vo avadanliglarin satin alinmasina
nazarat;

— Komissiyanin inzibati binasinda sanitariya normalarina vo
qaydalarina riayat edilmasina nazarstin toskil edilmasi;

— avtomasinlarin toyinati {izro istismar1 vo onlarin texniki
vaziyyatinin nozarstds saxlanilmasinin togkil edilmasi;

— sObaya daxil olan arizo, taklif va sikayatlorin arag—dirilmasi vo
cavablandirilmasi;

— voazifasi lizra $6bo miidiri torafindon verilon tapsiriglarin yerina
yetirilmasi.

Tahsil va ixtisas talablori:

igtisadiyyat vo idaroetmo ixtisas istigamati tizra ali tohsil

Staja dair talab:

miivafiq saho iizro az1 4 il is staji

Kompyuter biliklarina dair
talabloar:

(MS WINDOWS, MS OFFICE, INTERNET vs s.) — orta-yiiksok
Saviyyada

Xarici dil biliklari:

ingilis dili (orta-yiliksok saviyyads), rus dili (orta-yiiksok
Saviyyado)

Toaskilatciliq saristasi: yiiksok saviyyada
Problemi hall etmak saristasi: | yiiksok Soviyyado
Qararverma gabiliyyati: yiiksok saviyyado
Unsiyyat gabiliyyati: yiiksok saviyyodo




