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1. Загальна iнформацiя

Посада

державноi адмiнiстрацii

2. Мета посади

категорiя посади ПЬ 8 В
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Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу бухгалтерського облiку та
звiтностi - головний бухгаrrтер Голосiiвськоi
районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii

через систему дистанцiйного обсл

3. OcHoBHi посадовi обовrязки

ведення облiку основних засобiв та товарно-матерiальних цiнностей всистемi, вiдображення ik в докумен.uцii ,rо бухгалтерському облiку.
товарно-матерiальних цiнностей на позабалансових pu^ryrr*u*

автоматизованiй
Ведення облiку

Оформлення довiреностей на отримання
меморiальних ордерiв Jt 9, l0, 11, |i,lЗ,lб

матерiальних цiнностей. Формування

!клалання оборотних вiдомостей по облiку
lнвентарних карток облiку основних засобiв по
перемiщення товарно-матерiальних цiнностей

товарно-матерiальних цiнностей,
групах та вiдображення змiн про

про перемiщення, aKTiB на спLtсаIIня .говарно-

Складання звiтiв: по. товарно-матерiа,rьних цiнностях, по податку uoln-ro, npoвикористання коштiв неприбутковоi органiзацiт, по капiтатtыlимl iнвестиtliял",т
Dlrr\vу(rwr.Пn'l ltulлlllj НеllРИОУТКОВОl ОРГаНtЗаЦiТ, ПО КаПiтатtыlимl irтвеститдiям.складання податковоi декларацii з плати за землю

ПРОВеДеННЯ ЗВiРОК СКЛаДСЬКОГо облiку та бухгалтерського облiку,о"uрrо*ur"рБ*r"
цiнностей, Прийняття участi в iнвентаризацii Ъоварно-матерiальних цiнностей тавiдо браження i f результатiв в i нвентар". uu'iИ""*-_ "io"ri--



7 ведення карти облiку та аналiзу спо}кивання за теплопостачання, електрOпостачаIIня,
водопостачання та водовiдведення в натуральних показниках

oфopмленнядoгoвopiвЗкoнTpaГенTaМи.вo.рu*y
вiдшкодуванню комунальних послуг юридичними особами. Контроль та монiторинг
надходжень вiдшкодованих коштiв юридичними особами

Пересилка ро.пооlп
обслуговування) ло ,Щержавноi казначейськоi служби Украiни. Оформлrення виI]исок по
руху коштiв на особових рахунках установи, вiдкритих в органах державFIого
казначейства

Контроль за збереженням бухгалтерських докушrентiв, офорпллегrня ix вiдповiдно до
встановленого порядку та передача до apxiBy. Виконання окремих доручеЕIь начальника
вiддiлу

8

9

l0

4. Права

Вимагати подачу документiв в установленi TepMiHlr_
Приймати документи вiд структурних пiдроздiлiв, а також працiвникiв адмiнiстрацii.
Вносити пропозицii по удосконшIенню ведення бухга;lтерського обrriку.
ВiзуватИ документи, що надаЮться до вiддiлу бухгалтерського облiку.
Представляти адмiнiстрацiю при подачi звiтiв ло районних та мiських органiв.
Брати участь у проведеннi нарад, зборiв.

им iнформацiю, що стос я фlнансово-госпо oI дtяльностi адмiнiстрацii.

5. Зовнiшlrя службова комуlliкацiя

Взаемодiя з Киiвською мiською дер}кавною адппlrlсrрацiеrо,
iнспекцiею Украiни та iншими установами з фiнансових питань,

.Щержавною податковою
що стосуються напрямку

б. Спецiальнi умови служби

Вiдрядження в межах м. Кисва

Розроблено

Начальник вiддiл}z б}zхгалтерського
облiку та звiтностi - головнцй
б)rхгалтер
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