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	     ЗАТВЕРДЖУЮ

     Міський голова

 
      _____________Андрій БІЛОУСОВ

       «_____» __________ 2023 року




Посадова інструкція
головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та персоналу 
управління містобудування та архітектури
Кам’янської міської ради

1. Загальна інформація
	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	 Шоста

 категорія

	Посада
	Головний спеціаліст 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ бухгалтерського обліку та персоналу

	Найменування виконавчого органу
	Управління містобудування та архітектури 

	Посада безпосереднього керівника
	Начальник відділу бухгалтерського обліку    та персоналу – головний бухгалтер

	Посада керівника структурного підрозділу
	Начальник відділу бухгалтерського обліку   та персоналу – головний бухгалтер

	Керівник виконавчого органу
	Начальник управління містобудування         та архітектури – головний архітектор міста

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради


2. Мета посади
	 Здійснення бухгалтерського обліку в управлінні. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Планування видатків і визначення потреби у товарах, роботах і послугах, відображення у бухгалтерському обліку господарських операцій, що проводяться управлінням.


	2.
	Облік:

      матеріальних цінностей управління, грошових документів (поштові марки, сплачені проїзні документи, талони на бензин, тощо);
      майна, зобов’язань і господарських операцій, придбаних основних засобів, товарно-матеріальних цінностей і коштів, своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з їх рухом, виконання кошторисів.

	3.
	Підготовка та оприлюднення інформації на Єдиному веб-порталі E-DATA.GOV.UA.

	4.
	Впровадження системи енергетичного менеджменту в управлінні.

	5.
	Внесення пропозицій щодо технічних вимог до предмета закупівель, оцінки поданих тендерних пропозицій, підготовки проєктів, тощо.

	6.
	Участь:

у проведенні інвентаризації;
у підготовці бухгалтерської звітності;

в оформленні кошторисів видатків, розрахунків по заробітній платі.

	7.
	Складання робочого плану рахунків бухгалтерського обліку управління.

	8.
	Підготовка та реєстрація договорів з постачальниками товарів, робіт та послуг.

	9.
	Здійснення інших функцій, передбачених законодавством та пов’язаних з реалізацією наданих повноважень. 


4. Права-
	1. Готувати проєкти запитів на отримання інформації від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій міста, документів, матеріалів та інформації, необхідної для виконання повноважень відділу, своїх посадових обов’язків та завдань.
2. Вносити керівнику відділу пропозиції щодо вдосконалення своєї роботи та роботи відділу.


5. Зовнішня службова комунікація
	Управління Державної казначейської служби України у м.Кам’янському, Кам’янське відділення управління виконавчої дирекції Фонду соціального страхування України Дніпропетровській області, Кам’янська об’єднана державна податкова інспекція Головного управління Державної податкової служби у Дніпропетровській області, Кам’янський міський центр зайнятості, Кам’янське районне управління Головного управління Державної служби  з надзвичайних ситуацій України у Дніпропетровській області.


6. Умови служби
	1. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни, вимог антикорупційного законодавства.
2. Забезпечення виконання інших завдань та функцій в межах компетенції відділу, доручень керівника відділу та керівника управління.


Погоджено
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та персоналу управління містобудування та архітектури міської ради – головний бухгалтер
	________
(підпис)
	Альона СКУРАТКО
	_______
(дата)

	
	
	
	

	Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та персоналу управління містобудування 
та архітектури міської ради

(кадрова служба, уповноважена особа з питання запобігання 
та виявлення корупції)
	________
(підпис)
	Тамара ТКАЧЕНКО
	_______
(дата)

	
	
	
	

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради

	________
(підпис)
	Дмитро ЩЕРБАТОВ
	_______
(дата)


З посадовою інструкцією ознайомлений(на)
	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім'я та прізвище)                      

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім'я та прізвище)                      


