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1. Загальпа iнформацiя

Посада головний спецiалiст вiддiлу бухгалтерського облiку
та звiтностi ГолосiТвськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацiТ

ГолосiТвськоi районноi

i державноi адмiнiстрацii

Софiя ДУНАСВСЬКА

2024 року

ОГО СЛУЖБОВЦЯ

категорiя посади ПВ 8 В

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу бухгалтерського облiку та
звiтностi - головний бухгалтер ГолосiТвськоТ

районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ

2. Мета посади

Ведення роботи з .Щержавною казначейською службою УкраТни; реестраuiя та ведення

фiнансово-господарських договорiв Голосiiвськоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii в частинi оплати.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

1 Робота з банкiвськими документами в автоматизованiй системi. Формування
цокументiв: реестрацiйнi картки, перелiк paxyHKiB, вiдкриття/закриття paxyHKiB,
переоформлення документiв по KepiBHoMy складу установи та iH.

2 Облiк юридичних, фiнансових зобов'язань та контроль за iх виконанням. Облiк руху
коштiв у розрiзi кох(ного зареестрованого юридичного та фiнансового зобов'язання

3 Сформлення банкiвських та платiжних документiв у розрiзi кодiв програмноТ
класифiкацiТ видаткiв бюджету, надання ik до вiдповiдного органу

4 Оформлення виписок по руху коштiв на реестрацiйних рахунках апарату
едмiнiстрацii, вiдкритих у органах державного казначейства

5 Формування заявки на фiнансування на ocHoBi зареестрованих фiнансових зобов'язань
та подання до вiдповiдного органу

6 Ресстраuiя та облiк договорiв, укладених мiж установою та суб'ектами господарськоi
дiяльностi, контроль за виконанням та вiдображенням Тх на вiдповiдному порталi,
формування бухгалтерських регiстрiв (по руху коштiв) - меморiальнi ордери J\Ъ 2, 3

7 Контроль надходження коштiв по невизначеному коду економiчноТ класифiкацiT
видаткiв та вiдновлення Тх на рахунках за вiдповiдним кодом



8 Оприлrоднення договорiв та Тх виконання (накладнi, акти виконаних робiт) на сайтi
E-data

9 Зберiгання бухгалтерських документiв, оформлення ix вiдповiдно до встановленого
порядку та передача до apxiBy

l0 Виконання окремих доручень начальника вiддiлу

4. Права

Вимагати подачу документiв в установленi термiни.
Приймати докуN{енти вiл структурних пiдроздiлiв, а також прачiвникiв адмiнiстрачiТ.
Вносити пропозицii по удосконz}ленню ведення бухгаrrтерського облiку.
вiзувати документи, що надаються до вiддiлу бухгалтерського облiку.
Представляти адмiнiстрацiю при подачi звiтiв до районних та мiських органiв.
Брати участь у проведеннi нарад, зборiв.

iнформацiю, що lнансово-госп i дiяльностi адмiнiстим 1.

5. Зовнiшlrя службова комунiкацiя

Взаемодiя з ,Щерлtавною казначейською службою УкраТни та iншими установами з фiнансових
питань, що стос}тоться нап

6. Спецiальlli умови служби

Вiдрядження в межах м. Itиева
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