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	     ЗАТВЕРДЖУЮ

     Міський голова

 
      _____________Андрій БІЛОУСОВ

       «_____» __________ 2023 року




Посадова інструкція
начальника відділу бухгалтерського обліку 

та персоналу – головного бухгалтера 
управління містобудування та архітектури
Кам’янської міської ради

1. Загальна інформація
	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	П’ята 

категорія

	Посада
	Начальник відділу бухгалтерського обліку    та персоналу – головний бухгалтер

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ бухгалтерського обліку та персоналу

	Найменування виконавчого органу
	Управління містобудування та архітектури 

	Посада безпосереднього керівника
	Начальник управління містобудування          та архітектури – головний архітектор міста

	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
	Організація робота з питань ведення бухгалтерського обліку, діловодства та роботи                з персоналом. 


3. Основні посадові обов’язки
	1.
	Здійснення керівництва роботи відділу, розподіл обов’язків між працівниками,  раціональна організація ведення бухгалтерського обліку, фінансово-господарської діяльності та складання звітності в управлінні.

	2.
	Контроль за:

       наявністю і рухом майна, використання фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;
       порядком оформлення первинних бухгалтерських документів, розрахунків                   і платіжних  зобов’язань,  витрачанням  фонду  заробітної  плати,  проведенням інвентаризації необоротних активів, грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, документів, розрахунків та інших статей балансу;
       законністю, своєчасністю і правильністю оформлення кошторисів видатків, розрахункових  і  кредитних   операцій,   розрахунків  по  заробітній  платі,  нарахування   

і перерахування платежів в державний бюджет, внесків на соціальне страхування, засобів на фінансування.

	3.
	Забезпечення вчасної підготовки бухгалтерської звітності на підставі даних первинних документів і бухгалтерських записів, подання її до відповідних органів, зберігання первинних документів, облікових реєстрів бухгалтерської звітності, своєчасна передача до  архіву.

	4.
	Розробка поточних планів асигнувань на утримання апарату управління, складання кошторисів витрат на утримання, організація їх фінансування.

	5.
	Економічний аналіз господарсько-фінансової діяльності по даних бухгалтерського обліку, виявлення внутрішньогосподарських резервів за результатами інвентаризації;  розроблення заходів по забезпеченню штатної, фінансової та касової дисципліни.

	6.
	Відповідальність за:

      зберігання та правильність використання гербової печатки, печаток і штампів управління;

      вчасну підготовку бухгалтерської звітності, подання її до відповідних органів.

	7.
	Засвідчення підписом та гербовою печаткою копій службових та розпорядчих документів, розробником яких є управління.

	8.
	Підписання проєкту розпорядження міського голови про преміювання керівника у разі відсутності заступника начальника управління – головного архітектора міста.

	9.
	Засвідчення підписом та гербовою печаткою копії бухгалтерських документів, розробником яких є управління.

	10.
	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, необхідної для виконання повноважень відділу, своїх посадових обов’язків та завдань.

2.  Уживати заходів з попередження нестач, незаконних витрат грошових засобів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового та господарського законодавства.

3.  Вносити пропозиції керівнику управління 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.


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 управління.


Погоджено
	Начальник управління містобудування та архітектури міської ради – 

головний архітектор міста
	________
(підпис)
	Юлія САЄНКО
	_______
(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)   
                   

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________

(ім'я та прізвище)                      


