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                                                                                                            ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                            Начальник   фінансового  управління

                                                                                            Ніжинської  міської  ради 
                                                                                            Чернігівської області
                                                                                             ____________Л.В.Писаренко
                                                                                            “_30__”  ____08____2019р.
ПОСАДОВА   ІНСТРУКЦІЯ

Головного спеціаліста - бухгалтера відділу  бухгалтерського

обліку  та  звітності  фінансового  управління   
Ніжинської міської  ради  Чернігівської області 

 Каламбет Альони Михайлівни
1. Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність головного спеціаліста - економіста  відділу  бухгалтерського  обліку   та  звітності (далі —головного спеціаліста).

1.2. Головний спеціаліст належить до категорії «Спеціалісти».

1.3. Призначається на посаду і звільняється наказом начальника фінансового  управління Ніжинської міської  ради  Чернігівської області (далі — управління) з дотриманням вимог законодавства про працю.

1.4. Безпосередньо підпорядковується начальнику  відділу  бухгалтерського  обліку   та  звітності - головному   бухгалтеру та начальнику управління.

1.5. У своїй діяльності керується законодавством у сфері бухгалтерського та податкового обліку, цією посадовою інструкцією.

1.6. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку з дотриманням єдиних методологічних засад, встановлених законодавством про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні, з урахуванням особливостей діяльності управління, технології оброблення облікових даних, вимог законодавства про захист персональних даних.

1.7. У разі відсутності головного спеціаліста (відпустка, відрядження, хвороба тощо) за наказом начальника управління його обов’язки виконує призначена особа у порядку, встановленому законодавством, із набуттям відповідних прав і відповідальності за неналежне виконання покладених обов’язків.

2.Завдання, обов’язки та повноваження.
2.1. Здійснює  виконання   бухгалтерського  обліку  та  нарахування  заробітної  плати  працівникам  управління,  обрахування  допомоги  по  листках  тимчасової  втрати  працездатності,  відпускних  та  інших  виплат,  передбачених  кошторисом  управління.

2.2. Проводить правильне та своєчасне  нарахування  та утримання податків  із фонду заробітної плати, єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування.
2.3. Забезпечує правильність та  своєчасність  перерахувань  платежів  до  державного  та  місцевого  бюджетів, єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування,  що  стосуються  заробітної  плати  працівників  управління.

2.4. Дотримується  порядку  оформлення   первинних  і  бухгалтерських  документів,  розрахунків,  платіжних  зобов’язань,  табелів  обліку  використання  робочого  часу,  платіжних  та   розрахунково-платіжних   відомостей,  особових  карток   на   кожного  працівника управління.

2.5. Веде нарахування та облік допомог сім’ям з дітьми, малозабезпеченим сім’ям, тимчасової державної допомоги дітям, інвалідам з дитинства та дітям інвалідам. Готує розпорядження на фінансування даних допомог з бюджету.
2.6. Готує та забезпечує своєчасне надання інформацій про стан фінансування соціальних виплат.

2.7. Забезпечує облік, реєстрацію та вчасну передачу Ніжинському ГУДКСУ Чернігівської області висновків Ніжинської ОДПІ за платежами, належними місцевим бюджетам та платежами, які підлягають розподілу між державними та місцевими бюджетами.

2.8. Проводить правильне та своєчасне оформлення необхідних документів на надання короткотермінових позичок за рахунок коштів єдиного казначейського рахунку для покриття тимчасових касових розривів місцевого бюджету міста Ніжин. 

2.9. Бере  участь  у  роботі  з  удосконалювання  і  розширення  сфери  діяльності  внутрішньогосподарського   розрахунку,  в  розробці  раціональної  планової  й  облікової   документації,  в  організації   впровадження  засобів  механізації  обліково-обчислювальних  робіт.

2.10. Безпосередньо займається розробленням проектiв нормативно-правових актiв, проводить експертизу проектiв таких актiв.

2.11. Вживає  заходи  із  попередження  нестач,  незаконного  витрачання  грошових  коштів  і  товарно-матеріальних  цінностей,  порушень  фінансового  і  господарського   законодавства.

2.12. Веде роботу  із  забезпечення  суворого  дотримання  штатної  і  фінансової  дисципліни,  кошторису  витрат  управління,  збереження  бухгалтерських   документів,  оформлення  і  здавання  їх  у  встановленому   порядку  до  архіву.

2.13. Забезпечує   своєчасне  складання  бухгалтерської  звітності  на  підставі  даних  первинних  документів  і  бухгалтерських  записів,  подання  їх   у  встановленому   порядку  до  відповідних  органів.

2.14. Проводить перевірки в бюджетних установах і централізованих  бухгалтеріях  з  питань  бухгалтерського   обліку,  правильності  нарахування  та  виплати заробітної плати, відпускних та допомог з тимчасової втрати  працездатності,  перевіряє інші питання,  що  стосуються  витрачання  бюджетних  коштів та їх обліку.
2.15. Забезпечує своєчасний розгляд листів, скарг, заяв, які відносяться до компетенції відділу.
2.16. Бере  участь у  проведенні  раптових  інвентаризацій  товарно-матеріальних  цінностей  та  залишків  грошових  коштів  у  касах  бюджетних  установ  міста.

2.17. Забезпечує реєстрацiю на одному з електронних майданчиків в електроннiй системi публічних закупiвель веб-порталу «ProZorro» одним iз способiв iдентифiкацiї/авторизацiї за допомогою використання електронного цифрового пiдпису вiдповiдно до Закону України "Про електронний цифровий пiдпис" з укладанням договору з обраним електронним майданчиком.
2.18. Забезпечує  реєстрацію  на єдиному веб-порталі використання публічних коштів Є-Data та оприлюднення інформації визначеної Законом України «Про відкритість використання публічних коштів».

2.19. Призначається  і  звільняється  з  посади,  яку  обіймає,  наказом  начальника управління, приймається на посаду на конкурсній основі.

2.20. Несе відповідальність за виконання покладених на неї обов’язків згідно з даною посадовою інструкцією.
3. Права.
Головний спеціаліст - бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та звітності  має  право:

3.1. Одержувати від виконавців і керівників структурних підрозділів  управління інформацію, необхідну для виконання своїх службових  обов’язків.

3.2. Не  приймати  до  оформлення,  виконання  фінансові  документи,  оформлені  з  порушенням  вимог   порядку  приймання,  зберігання  і  витрачання  грошових   коштів,  товарно-матеріальних  та  інших  цінностей.
3.3. Здійснювати  перевірки  у  структурних  підрозділах  управління  та бюджетних установах міста з дотримання фінансової та касової дисципліни, а також з питань організації і ведення бухгалтерського обліку.
4. Відповідальність

Головний спеціаліст - бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та звітності несе відповідальність за:

4.1. Невиконання або неякісне виконання посадових завдань і обов’язків, визначених цією посадовою інструкцією.

4.2. Розголошення інформації персональних даних, які довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків на посаді головного спеціаліста.

4.3. Порушення строків підготовки та подання бухгалтерської звітності.

4.4. Завдання шкоди діловій репутації управління, а також матеріальних збитків з власної провини (у межах, встановлених законодавством).

4.5. Недотримання правил і норм охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії.

4.6. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.

Роботу головного спеціаліста оцінює начальник управління та головний бухгалтер з урахуванням повноти, якості та своєчасності виконання ним своїх посадових обов’язків.
5.Повинен знати.

5.1. Конституцію України, Бюджетний кодекс України, інші закони України, постанови Верховної  ради України, розпорядження Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Міністерства фінансів України і Департаменту фінансів ЧОДА, рішення та розпорядження міського голови, закони України «Про службу в органах мiсцевого самоврядування»,  «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», постанову Кабінету Міністрів України  від  08.02.95р.  № 100  “Про  затвердження   Порядку   обчислення  середньої  заробітної  плати”  зі  змінами  і  доповненнями, нормативно-правові і законодавчі акти України, що стосуються питань організації і ведення бухгалтерського обліку та звітності та інші підзаконні нормативно-правові акти.
5.2. Правила  внутрішнього  трудового  розпорядку.

5.3. Правила ділового етикету.

5.4. Правила охорони праці та протипожежної безпеки.
5.5. Основні програми роботи на комп’ютері .
5.6. Державну мову.
6. Кваліфікаційні вимоги.

6.1. Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

6.2. Стаж роботи за фахом на службі не менше 3  років.

6.3. Підвищення кваліфікації у галузі управління  бухгалтерського обліку та кадрів.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Для виконання обов’язків та реалізації своїх прав взаємодіє із усіма структурними підрозділами управління з питань фінансово-господарської діяльності, а також з державними органами, які контролюють фінансову діяльність суб’єктів господарської діяльності.

З посадовою інструкцією ознайомлена:                              А.М.Каламбет
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