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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________А.Л.БІЛОУСОВ

«____» __________ 2016 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста - бухгалтера відділу реклами
Дніпродзержинської міської ради
І. Загальна частина 

1.1. Головний спеціаліст - бухгалтер відділу реклами Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст - бухгалтер) призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника відділу реклами Дніпродзержинської міської ради (далі – відділ реклами).
1.2. На посаду головного спеціаліста - бухгалтера призначається особа, що має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, стаж роботи за фахом не менше 3 років, вільно володіє державною мовою та комп’ютерною технікою, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Головний спеціаліст - бухгалтер безпосередньо підпорядковується начальнику відділу реклами.
1.4. Головний спеціаліст - бухгалтер у своїй роботі керується Конституцією України, Цивільним, Господарським та Бюджетним кодексами України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", 
"Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції", "Про звернення громадян", "Про доступ 
до публічної інформації", "Про захист персональних даних", "Про рекламу", ДСТУ ISO 9000:2007 "Система управління якістю. Основні положення та словник термінів", ДСТУ ISO 9001:2009 "Система управління якістю. Вимоги", ДСТУ 2732:2004 "Діловодство та архівна справа. Терміни та визначення понять", ДСТУ 4163;2003 "Уніфікована система Організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів", ДСТУ – П IWA 4:2006 "Система керування якістю. Настанови щодо застосування ISO 9001:2000 
в суб’єктах місцевого самоврядування" та іншими законодавчими 
і 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 відділ реклами, цією посадовою інструкцією.
1.5. Головний спеціаліст – бухгалтер повинен знати Конституцію України, Бюджетний кодекс України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції", "Про звернення громадян", "Про доступ до публічної інформації", "Про захист персональних даних", регламенти міської ради та її виконавчого комітету, методичні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності, методи економічного аналізу, трудове, фінансове, податкове та господарське законодавство, основи цивільного і комерційного права, податковий, статистичний і бухгалтерський облік, умови оподаткування юридичних і фізичних осіб, порядок і терміни складання бухгалтерської, податкової, статистичної звітності, правила зберігання бухгалтерських документів і захисту інформації, державну мову на рівні ділового спілкування та її застосування, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, основні принципи роботи на комп’ютері, правила і норми охорони праці та протипожежного захисту, положення про відділ реклами, цю посадову інструкцію та інші законодавчі й нормативні документи за напрямом діяльності.
ІІ. Завдання та обов’язки 
Головний спеціаліст - бухгалтер:
2.1. Забезпечує дотримання порядку документального оформлення 
в бухгалтерському обліку облікових показників.
2.2. Формує облікову політику відділу реклами.

2.3. Організовує бухгалтерський облік господарсько-фінансової діяльності відділу реклами.
2.4. Здійснює контроль за економічним використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів, збереження майна відділу реклами.
2.5. Забезпечує раціональну організацію обліку і звітності за допомогою максимальної механізації обліково-обчислювальних робіт, використання прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку й контролю.
2.6. Керує розробкою і здійсненням заходів, спрямованих на дотримання державної фінансової дисципліни.
2.7. Приймає участь у розробленні заходів по поліпшенню використання міського бюджету.
2.8. Своєчасно складає та формує необхідну бухгалтерську звітність 
і подає її у встановлені терміни до відповідних органів.
2.9. Здійснює економічний аналіз господарсько-фінансової діяльності за даними бухгалтерського обліку і звітності з метою виявлення внутрішніх господарських резервів, усунення витрат і невиробничих затрат.
2.10. Веде роботу щодо забезпечення суворого дотримання штатної 
і фінансової дисципліни, адміністративно-господарських та інших витрат, збереження бухгалтерських документів, а також оформлення і здачі їх 
у встановленому порядку до архіву.
2.11. Забезпечує ведення бази персональних даних працівників відділу реклами, збір персональних даних, їх обробку та зберігання відповідно до Закону України "Про захист персональних даних".
2.12. Відповідає за нерозголошення, передачу та несанкціонований доступ до бази персональних даних сторонніми особами без письмової згоди суб’єктів персональних даних, забезпечує передачу персональних даних виключно в рамках Закону України "Про захист персональних даних".
2.13. Відповідає за кадрове діловодство та архівну справу відділу реклами.
2.14. Здійснює облік робочого часу працівників відділу реклами, відповідає за ведення і збереження трудових книжок.
2.15. Систематично підвищує професійну кваліфікацію.
ІІІ. Права
Головний спеціаліст - бухгалтер має право:
3.1.
Одержувати в установленому законодавством порядку від виконавчих органів ради, підвідомчих підприємств, установ та організацій інформацію та матеріали щодо бухгалтерського обліку, звіту і контролю.
3.2.
Представляти відділ реклами ради в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підвідомчих підприємствах, установах та організаціях з питань, що стосуються його компетенції.
3.3.
Вимагати дотримання діючих правил, положень, інструкцій та інших нормативних актів, що належать до компетенції відділу реклами від осіб, що їх порушують або не забезпечують їх дотримання.
3.4.
Вносити пропозиції щодо реорганізації своєї роботи для ефективного виконання своїх посадових обов’язків.
IV. Відповідальність
Головний спеціаліст - бухгалтер несе відповідальність:
4.1. За якість і своєчасність виконання обов’язків, покладених на нього цією посадовою інструкцією, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.
4.2. За формування облікової політики, ведення бухгалтерського обліку, своєчасного подання повної і достовірної бухгалтерської звітності.
4.3. За порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку
у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

4.4. За порушення правил техніки безпеки, протипожежного захисту, санітарно-гігієнічного стану.
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