ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста – бухгалтера обліково-фінансового відділу департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст-бухгалтер обліково-фінансового відділу департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради (далі-головний спеціаліст-бухгалтер) є посадовою особою апарату Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою в установленому порядку. 

1.2. На посаду головного спеціаліста-бухгалтера призначаються особи, які мають вищу освіту з бухгалтерської, фінансової та економічної спеціальності, стаж роботи на державній службі не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менш 3 років, вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Головний спеціаліст-бухгалтер безпосередньо підпорядкований начальнику обліково-фінансового відділу департаменту комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст-бухгалтер керується Конституцію України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», ««Про засади запобігання та протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» 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 та моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про фонд та відділ, цією посадовою інструкцією. 
1.5. Головний спеціаліст-бухгалтер повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно – правові акти щодо бухгалтерського, фінансового та податкового обліку, практику їх застосування, законодавство 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 охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та володіти відповідними програмними засобами.

2. Завдання та обов’язки 


Основними завданнями головного спеціаліста-бухгалтера є якісне та своєчасне ведення бухгалтерського та податкового обліку, складання звітності, формування повної і достовірної інформації для  оперативного керівництва та управління.


Головний спеціаліст-бухгалтер:

2.1. Веде облік надходження коштів позабюджетного фонду приватизації комунальної власності бухгалтерського та податкового обліку операцій, пов’язаних з їх рухом.

2.2. Нараховує та правильно перераховує платежі до бюджету.

2.3. Виконує контроль за своєчасними розрахунками за об’єкти приватизації, оплатою пені та неустойки.

2.4. Веде облік надходження коштів позабюджетного фонду по приватизації житла за надлишки житлової  площі та житлових чеків. 

2.5. Здійснює нарахування орендної плати за оренду комунального майна згідно договорів, веде облік  надходжень орендної плати згідно виписок відділення державного казначейства та складання звітів. Готує платіжні доручення по оренді та приватизації по перерахуванню платежів до державного та місцевого бюджетів.

2.6. Виконує контроль за розрахунками орендної плати та в разі порушення термінів оплати здійснює нарахування пені.

2.7. Готує та своєчасно подає звіти по позабюджетних фондах та оренді  до відповідних установ.

2.8. Готує та подає інформацію по заборгованості орендаторів до відділу оренди.

2.9. Веде касову книгу, заповнює прибуткові та видаткові касові ордери.

2.10. Бере участь у проведенні інвентаризацій.

2.11. Здійснює облік, систематизацію та зберігання нормативних документів щодо бухгалтерського обліку та звітності, оформлює їх відповідно до встановленого порядку та передає до архіву.

2.12. Головний спеціаліст-бухгалтер зобов’язаний якісно та своєчасно виконувати завдання та функції, які покладені на нього даними обов’язками.

2.13. Зберігає таємницю всієї конфіденційної інформації.
2.14. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.
2.15. 
Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.
2.16.
Забезпечує належне ведення діловодства, схоронність документації і майна.
2.17. Виконує поточні завдання та доручення начальника відділу, окремі доручення керівництва за напрямами діяльності департаменту та відділу.

3. Права


Головний спеціаліст-бухгалтер має право:
3.1. Одержувати всю необхідну інформацію від відділів департаменту для виконання покладених на нього завдань.

3.2. Взаємодіяти в межах своїх повноважень з відділами департаменту, структурними підрозділами виконавчого комітету.

4. Відповідальність


Головний спеціаліст-бухгалтер 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 обов’язків, завдань, покладених на нього.
4.3. Недостовірність даних, які надаються керівництву головним спеціалістом.

4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

