Затверджую

Заступник міського голови-   секретар Київської міської ради

______________ В. Прокопів
«____»__________________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу бухгалтерського обліку та звітності секретаріату Київської міської ради управління фінансового забезпечення та звітності
І. Загальні положення
1.1.
 Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та звітності  секретаріату Київської міської ради управління фінансового забезпечення та звітності (далі – головний спеціаліст) належить до V категорії посад службовців органів місцевого самоврядування.

1.2.
 Головний спеціаліст  призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку. 
1.3.
 Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований заступнику начальника управління - начальнику  відділу бухгалтерського обліку та звітності секретаріату Київради.

1.4.
 У своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією та Законами України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, Указами Президента України, постановами Верховної ради,  постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України та Державної казначейської служби України, рішеннями Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, Положенням про управління та цією інструкцією.

2. Завдання та обов‘язки 
   Головний спеціаліст :

2.1.
Опрацьовує первинні документи до меморіального ордеру №4 «Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими дебіторами» по загальному фонду та відповідає за підготовку цього меморіального ордеру.

2.2.
Опрацьовує первинні документи до меморіальних ордерів №6/1-1, №6/2 «Накопичувальна відомість за розрахунками з іншими кредиторами» по спеціальному, загальному фонду та відповідає за підготовку цих меморіальних ордерів.

2.3.
Опрацьовує первинні документи до меморіального ордеру №9  «Накопичувальна відомість про вибуття та переміщення необоротних активів» та відповідає за підготовку цього меморіального ордеру.

2.4.
Опрацьовує первинні документи до меморіального ордеру №10  «Накопичувальна відомість про вибуття та переміщення малоцінних та швидкозношуваних предметів» та відповідає за підготовку цього меморіального ордеру.

2.5.
Опрацьовує первинні документи до меморіального ордеру №13  «Накопичувальна відомість про витрачання матеріалів» та відповідає за підготовку цього меморіального ордеру.

2.6. Облік необоротних активів, матеріалів, малоцінних та швидко-зношуваних предметів.

2.7 Контроль за дотриманням встановлених правил проведення інвентаризації грошових та товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов‘язань. 

2.8.
Забезпечує своєчасність та правильність проведення бухгалтерських операцій для підготовки звітів секретаріату Київради по формах № 2м «Звіт про надходження та використання коштів загального фонду», № 4.1м «Звіт про надходження і використання коштів, отриманих як плата за послуги, № 4-3м «Про надходження і використання інших надходжень спеціального фонду».,    № 7м «Звіт про заборгованість за бюджетними коштами».

   2.9.
Контролює за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

2.10. Здійснює підготовку  юридичних, фінансових реєстрів та платіжних доручень.

2.11. Здійснює зв'язок з ГУДКСУ у м. Києві щодо передачі поточних бухгалтерських документів та звітів секретаріату Київської міської ради.

2.12. Стежить за зберіганням бухгалтерських документів, оформлює їх відповідно до встановленого порядку для передачі до архіву.

2.13. Дотримується Порядку роботи з документами в інформаційно-телекомунікацій системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу  «АСКОД».

2.14. Виконує обов’язки іншого головного спеціаліста  на час його відсутності відповідно до розпорядження заступника міського голови - секретаря Київської міської ради.

3.  Права

Головний спеціаліст має право:

3.1.
 За дорученням заступника начальника управління - начальника відділу представляти відділ в інших органах місцевого самоврядування, органах виконавчої влади, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу.

3.2.
 За дорученням заступника начальника управління - начальника відділу вимагати, у встановленому порядку, від посадових осіб структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради, органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, громадських об’єднань статистичних та оперативних даних, звітів та довідкових матеріалів з питань, що належать до сфери діяльності відділу, необхідних для виконання своїх посадових обов’язків.

3.3.   Брати участь у розробці планів роботи відділу.
4. Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність :

4.1.
 За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, що  передбачено цією посадовою інструкцією та чинним законодавством.

4.2.
 За недостовірність даних, які подаються керівництву та відповідним органам державної влади.

4.3.
 За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкції протипожежної безпеки.

4.4.
 За розголошення службової інформації.

5. Повинен знати
Головний спеціаліст повинен знати: 

Конституцію України, закони України та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, Бюджетний кодексом України, Податковий кодексом України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, Національні положення (стандарти) бухгалтерського обліку в державному секторі, практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції відділу; рішення Київської міської ради, розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови-секретаря Київської міської ради; постанови, розпорядження, методичні, нормативні та інші керівні матеріали органів державного управління, фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності; основи економіки, організації праці та управління; порядок документального оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; трудове, фінансове та господарське законодавство; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

6. Кваліфікаційні вимоги
На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка має вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі та/або службі в органах місцевого самоврядування на посадах провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 3 років. 

Ознайомлений:

________________________                                            ______________________
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________________________                                            ______________________
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