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ЗАТВЕРДЖУЮ:
Міський голова

___________ С.О.САФРОНОВ
«____»                        2015 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста – бухгалтера 
відділу фінансово-господарської діяльності управління промисловості та екології Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст – бухгалтер відділу фінансово-господарської діяльності управління промисловості та екології (далі – головний спеціаліст – бухгалтер) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.

1.2. На посаду головного спеціаліста – бухгалтера відділу призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста та стаж роботи за фахом не менше 3 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах достатніх для виконання службових обов’язків. 
1.3. Головний спеціаліст – бухгалтер безпосередньо підпорядкований начальнику відділу – головному бухгалтеру управління промисловості та екології міської ради.

1.4. Головний спеціаліст – бухгалтер повинен знати Конституцію України, акти законодавства та нормативні документи щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування, основи законодавства про працю, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.
1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст – бухгалтер керується Конституцією України, законами України, ”Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про боротьбу з корупцією”, „Про інформацію”, «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», Бюджетним кодексом України та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління, цією посадовою інструкцією.
1.6. На період відсутності начальника відділу – головного бухгалтера управління виконує його обов’язки, призначається у встановленому порядку, набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених обов’язків.

2. Завдання та обов’язки.

Головний спеціаліст – бухгалтер відділу:

2.1. Здійснює бухгалтерський облік фінансово-господарської діяльності управління та складення звітності.
2.2. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.

2.3. Забезпечує відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання бухгалтерської звітності в Управління Державної казначейської служби України у м. Дніпродзержинську та встановленим органам у відповідні терміни.
2.4. Здійснює операції, пов’язані з рухом грошових коштів на рахунках в Управлінні Державної казначейської служби України у м. Дніпродзержинську Дніпропетровської області.
2.5. Веде первину обробку документів для складання меморіальних ордерів.
2.6. Обліковує розрахунки з підзвітними особами, перевіряє правильність заповнення авансових звітів і витрачання коштів за призначенням.
2.7. Займається оформленням довіреностей, здійснює облік та контроль за рухом бланків довіреностей.
2.8. Веде облік необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей та малоцінних та швидкозношуваних предметів.
2.9. Бере участь у підготовці актів на списання товарно-матеріальних цінностей управління.
2.10. Бере участь у проведенні та оформленні матеріалів щодо інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей.

2.11. На час відсутності начальника відділу – головного бухгалтера виконує його обов’язки.
2.12. Виконує окремі завдання за дорученням керівництва управління.
3. Права
Головний спеціаліст – бухгалтер відділу має право:

3.1. Запитувати та одержувати у встановленому порядку необхідні для виконання окремих завдань матеріали від виконавчих органів міської та районних у місті рад, підприємств, установ та організацій.

3.2. Проводити в межах наданих повноважень перевірку звітів, планів, кошторисів, фінансово-бухгалтерських та інших документів, пов'язаних із зарахуванням, перерахуванням і використанням виділених на природоохоронні заходи бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки і відомості з питань, що виникають під час перевірок.

3.3. Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

3.4. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.5. Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці.
4. Відповідальність

Головний спеціаліст – бухгалтер відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань (функцій), обов’язків, покладених на головного спеціаліста – бухгалтера відділу фінансово-господарської діяльності управління.

4.3. Недостовірність даних, наданих управлінням керівництву та органам статистики.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради 

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.6.
Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.

5. Доповнення та зміни

	№п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив або зміни
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ПОГОДЖЕНО:

Перший заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради                                                                               О.В. Черненко






