Додаток 8
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконавчого комітету 

Городоцької міської ради

від ____________ № ____
Посадова інструкція

Головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення
І. Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради (далі – провідний спеціаліст) забезпечує організацію роботи з питань ведення бухгалтерського обліку та господарського забезпечення у виконавчих органах міської ради.

1.2. Призначається і звільняється з посади розпорядженням міського голови, шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою відповідно до вимог чинного законодавства України для даної категорії посад.

1.3. Кваліфікаційні вимоги: вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра, спеціаліста, магістра, бажано стаж роботи за фахом не менше одного року.

1.4. У своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», Кодексом законів про працю України, антикорупційним законодавством, іншими законами України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради та Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради, розпорядженнями голови міської ради, іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою діловодства та цією посадовою інструкцією.

1.5. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження службової інформації, інформації про громадян, що стала йому відома у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

1.6. Сумлінно ставиться до виконання службових обов'язків, проявляє ініціативу і творчість у роботі.

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам міської ради.

1.8 Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення професійної кваліфікації та фахового рівня.

ІІ. Завдання і обов’язки

Виконує основні обов’язки, передбачені Положенням про відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;
· Готує документи для відкриття та закриття реєстраційних та особових рахунків;

· Веде контроль за обліком власних надходжень, підготовка довідок в казначейство про зміни до спеціального фонду кошторису.

· Готує довідки про зміни до кошторису на паперових та електронних носіях для подачі в казначейство.

· Контролює використання коштів відповідно до річного плану закупівель, що здійснюється без проведення процедур закупівель.

· Готує реєстри змін розподілу показників зведених кошторисів для подачі в казначейство.

· Дотримується вимог та обмежень, обумовлених Законами України «Про боротьбу з корупцією». Керується в своїй роботі Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність», відповідними інструкціями, постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями виконавчого комітету та міської ради по питаннях обліку.

III. Права

Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення міської ради має такі права :

· одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

· залучати за погодженням з начальником відділу відповідних спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, які проводяться сектором відповідно до покладених на нього завдань;

· брати участь у роботі засідань міської ради та його органів виконавчого комітету, а також у нарадах, семінарах, що проводяться цими органами;

· на здорові, безпечні та належні умови праці;

· на своєчасну оплату праці відповідно до чинного законодавства;

· на оплачувану чергову відпустку та інші права відповідно до Кодексу законів про працю України;

· на отримання матеріальної допомоги на оздоровлення та на вирішення соціально-побутових питань;

ІV. Відповідальність


Головний спеціаліст несе відповідальність за:

· неправильне ведення бухгалтерського обліку, наслідком чого є запущеність в обліку та перекривлення бухгалтерської звітності;

· складання недостовірної звітності по міському бюджету;

· порушення положень, інструкцій по бухгалтерському обліку в бюджетних установах;

· порушення термінів подачі місячних, квартальних та річних звітів відповідним органам.

Дисциплінарна, матеріальна відповідальність спеціаліста визначається у відповідності до діючого законодавства.

               Головний бухгалтер  __________________ Н.Кузик 
       З посадовою інструкцією ознайомлена:    _____________ ____________
