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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

 начальника відділу бухгалтерського обліку та фінансово –господарської діяльності управління житлово-комунального господарства та містобудування  Глухівської міської ради  

1. Загальні положення


Начальник відділу бухгалтерського обліку та фінансово –господарської діяльності управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради (далі – начальник відділу) у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, Центральної виборчої комісії, нормативними актами у сфері захисту інформації, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної та міської рад, розпорядженнями міського голови, Положенням про управління житлово-комунального господарства та містобудування міської ради (далі – управління) та цією Інструкцією. 

Начальник відділу є посадовою особою виконавчих органів Глухівської міської ради.
 
Начальник відділу підпорядковується безпосередньо начальнику управління.

Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі. Звільняється з посади міським головою.

           На період тимчасової відсутності начальника відділу (відпустка, хвороба, відрядження) його посадові обов'язки виконує головний спеціаліст даного відділу. 

2. Завдання та обов’язки

          2.1. Забезпечує виконання завдань щодо організації бухгалтерського обліку та звітності, фінансово–господарської діяльності управління. 

2.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу бухгалтерського обліку та фінансово–господарської діяльності управління житлово-комунального господарства та містобудування Глухівської міської ради (далі – відділ) та організовує його роботу.

2.3. Бере участь у розробці та впровадженні заходів щодо дотримання фінансової дисципліни; організовує роботу по виконанню міського бюджету в частині, що стосується відділів управління, проводить аналіз програм в частині, що стосується завдань і функцій відділу.

         2.4. Контролює виконання фінансових зобов'язань, наявність і рух майна, використання матеріальних і фінансових ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів; своєчасність приймання первинних документів, їх обробку, щомісячне складання меморіальних ордерів. 

         2.5. Формує повну, достовірну інформацію про фінансово-господарські процеси і результати діяльності  управління, відділів управління; розробляє пропозиції по складанню та виконання кошторисів, координує і бере участь у складанні документів бухгалтерського обліку управління, структурних підрозділів управління.

         2.6. Складає кошториси, довідки про зміни до кошторисів по всім КФК.

         2.7. Організовує забезпечення наявності первинної документації щодо кожної операції і своєчасність обробки документів, відповідність фактичних даних даним бухгалтерського обліку; проводить обробку, складання меморіальних ордерів по банківським документах, веде облік надходжень, касових видатків по руху коштів, головну книгу.

        2.8. Здійснює складання бухгалтерських квартальних, річних звітів та подання до державного казначейства як по управлінню, так і зведених по головному розпоряднику коштів, до установ статистики, пенсійного фонду,  податкової інспекції, до фінансового управління.

        2.9. Видає довідки в межах своєї компетенції.

        2.10. Бере участь в складанні бюджетних запитів, аналізує використання коштів.

        2.11. Веде картки аналітичного обліку касових видатків та отриманих асигнувань.

        2.12. Приймає форми КБ-2В та довідки КБ-3В, проводить їх аналіз та проплату.

          2.13. Дотримується встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань, стягнення у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості.

        2.14. Приймає участь у навчаннях, семінарах  з питань бухгалтерського обліку та звітності. 

        2.15. Надає оперативну інформацію начальнику управління. 

2.16. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, розробляє і подає на затвердження начальнику управління їх посадові інструкції.

2.17. Вносить пропозиції начальнику управління щодо матеріального заохочення працівників відділу в межах затвердженого кошторису та матеріального і дисциплінарного стягнення за недоліки в роботі.

2.18. Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу. Бере участь у складанні  та розробці програм.

2.19. Приймає участь у розробці річних та квартальних планів роботи управління.
2.20. Виконує рішення Глухівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження та доручення міського голови, накази управління.

2.21. За дорученням керівництва розглядає матеріали, які надходять від правоохоронних, судових органів та органів прокуратури, інших державних органів та установ, сприяє своєчасному вжиттю заходів за результатами їх розгляду.

2.22. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

2.23. Здійснює своєчасний і якісний збір, обробку, аналіз і використання інформації для складання звітності в межах компетенції відділу.

2.24. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, виконує інші доручення міського голови та начальника управління.

        2.25. Виконує інші функції , що випливають з покладених на відділ завдань. 

3. Права

        Начальник відділу  має право:

3.1. У встановленому порядку запитувати та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності, політичних партій, громадських та релігійних організацій інформацію, статистичні та оперативні дані, іншу інформацію, необхідну для виконання своїх завдань та функцій. 

    3.2. Вносити пропозиції щодо вдосконалення  роботи відділу та управління з питань бухгалтерського обліку, економії коштів, звітності та контролю.

3.3. Надавати консультативну та методичну допомогу суб’єктам господарювання та громадянам  в межах компетенції управління. 

3.4. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підприємств та організацій комунальної власності територіальної громади (за згодою їх керівників) при виникненні потреби для вирішення питань, пов’язаних з виконанням функцій управління в інтересах територіальної громади міста.

3.5. Погоджувати проекти документів, візувати у межах своєї компетенції окремі документи.


4. Відповідальність

         Начальник відділу  несе відповідальність за:

        4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань.

        4.2. Якість, достовірність, повноту  розроблених документів, складеної та наданої інформації.

        4.3. Відповідність чинному законодавству підготовлених до підпису документів.

4.4. Бездіяльність або не використання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів, обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Кодексу Законів про працю України та вимог цієї Інструкції.

4.5. Розголошення конфіденційної та службової інформації.

4.6. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту та невжиття заходів за такі порушення до працівників відділу.

5. Повинен знати

Начальник відділу  повинен знати:
Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»;  «Про службу в органах місцевого самоврядування»; «Про державну службу»; «Про засади запобігання і протидії корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються компетенції управління.

Практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції;  основи державного управління, діловодства, архівної справи, регламент роботи виконавчого комітету міської ради, Кодекс етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів, норми охорони праці, протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби.
Державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.
6. Кваліфікаційні вимоги
Повна вища бухгалтерська, або економічна освіта за освітньо- кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 

Стаж роботи за фахом у державній службі чи органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 3 років.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

Начальник відділу взаємодіє з іншими відділами управління, з іншими структурними підрозділами міської ради, працівниками апарату міської ради та її виконавчого комітету, керівниками підприємств, установ та організацій міста; одержує в установленому порядку інформацію, документи, статистичні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

Начальник управління


       

    
М. СЕГЕДА

Один екземпляр отримав,

з посадовою інструкцією ознайомлений:

_______________20__р.                             _______________________________

            (дата)                                                                     підпис                          ПІБ

