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І.Загальні положення:
Призначається на посаду на конкурсних засадах відповідно до чинного законодавства. 
Головний спеціаліст  відділу доходів підпорядкований  начальнику відділу доходів та  начальнику фінансового управління.
У своїй роботі головний спеціаліст відділу доходів керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законом України  «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції » та іншими  Законами України, Постановами  Кабінету Міністрів України, наказами  та розпорядчими документами Міністерства фінансів України, Державної казначейської служби України, департаменту фінансів Львівської обласної  державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами фінансового управління міської ради, а також  Положенням про відділ доходів фінансового управління.
Головний спеціаліст відділу доходів фінансового управління  повинен володіти  ПК на рівні користувача, вміти працювати  в операційній системі Windows та знати на рівні користувача офісний пакет  MS Office( Word, Excel, Access), мати навики  роботи з Internet ( MS Explorer ) і E-mail (Outlook Express) та іншими  прикладними  програмними продуктами, необхідними  для забезпечення виконання посадових обов’язків, знати законодавство з питань охорони  праці, техніки  безпеки.
ІІ. Завдання та обов"язки:
На основі  виписки Держказначейства аналізує щоденне  поступлення до бюджету міста доходів загального та спеціального фондів. 


 Розробляє щоденну інформацію міському голові про рух грошових коштів.


 Щоденна розноска надходжень по основних видах податків.

 Виконує завдання по плану основних питань контрольної та економічної роботи відділу, готує інформації  департаменту фінансів.

Забезпечує разом з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету, територіальними органами центральних органів державної виконавчої  влади в галузі доходів і зборів, територіальними  органами Державної казначейської служби,  податкової інспекції  надходження  доходів до міського бюджету .

Розробка, аналіз та проведення досліджень причин невиконання  поступлень,пропозицій та зауважень по основних видах  податків ( ПДФО, акцизного податку з реалізації суб’єктами господарювання роздрібної торгівлі підакцизних товарів, єдиного податку, державного мита, інших надходжень) .

Бере участь у перевірках щодо справляння вищевказаних податків і зборів до міського бюджету.

Складає проекти розрахунків по податках, зборах та інших платежах міського  бюджету .

 Вивчає, проводить аналіз та готує інформації  в Департамент фінансів по тарифах на комунальні послуги підприємствами теплопостачання, водопостачання та водовідведення ,послуг з утримання будинків, споруд та при будинкових територій по КП «ЖЕО».

Готує інформації  в Департамент фінансів про доходи та собівартість підприємств житлово-комунального господарства.

Щоквартально готує  управлінню економіки інформаційно-аналітичну довідку  про проведену роботу.

Готує пакет документів   на отримання  короткотермінової позики  в казначействі. 

Готує в казначейство щотижневі інформації про очікувані суми коштів для отримання позик на покриття тимчасових касових розривів місцевих бюджетів по УДКСУ м. Дрогобич. Щомісячно готує та подає в казначейство поденний касовий план бюджету м. Дрогобича.
Готує  відповіді на листи підприємств та організацій, які надходять до міськфінуправління з питань, що входять до його компетенції.

Проводить  на основі статистичної , фінансової та бюджетної звітності  прогнозні розрахунки аналізу економічного  і фінансового стану галузей економіки  міста, готує пропозиції щодо визначення додаткових джерел  фінансових ресурсів.
 Проводить видачу довідок про сплату коштів до бюджету за роздрібну торгівлю алкогольними напоями та тютюновими виробами.
Бере участь у підготовці інформаційних матеріалів, доповідних на виконком та сесії міської ради про хід та підсумки виконання бюджету, а також пропозиції щодо збільшення доходів бюджету.
Приймає участь у перевірках та аналізах фінансово-господарської діяльності, розробці заходів по підвищенню ефективності роботи підприємств комунальної власності, оздоровленні їх фінансового стану, ліквідації збитковості(КП «Дрогобичводоканал», КП «Дрогобичтеплоенерго», КП книгарня «Каменяр», КП «Кредо»)
 Приймає участь  в складанні звіту про виконання бюджету м. Дрогобича, робить розшифровки по доходах і видатках  підконтрольних галузей.

 Здійснює контроль за дотриманням бюджетного законодавства на всіх стадіях бюджетного процесу.
ІІІ. Права:

Одержувати від установ , підприємств і організацій матеріали для аналізу їх економічного  і фінансового стану. 
Доповідати  начальнику відділу про недоліки, виявлені  при виконанні обов’язків в межах своєї компетенції.
Вносити пропозиції щодо вдосконалення ділянки роботи , пов'язаної з виконанням  покладених на неї цією  посадовою  інструкцією завдань та обов'язків.
Проводити перевірки у підприємствах, установах та організаціях.
Брати участь в нарадах, засіданнях комісій.
IV. Відповідальність:

Несе відповідальність за неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань та  обов’язків, порушення норм законодавства про службу в органах місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, порушення законодавства з протидії та запобігання корупції та доступу до публічної інформації, за етику поведінки державного службовця.
V.Взаємовідносини  (зв"язки) за посадою:
Здійснює зв’язки з іншими бюджетними  установами, організаціями міст  Дрогобича та Стебника, управлінням  Державної казначейської служби у місті Дрогобичі Львівської області, органами  внутрішніх справ, суду, прокуратури та іншими контролюючими службами.
Проекти документів, що готуються, погоджує з  начальником відділу доходів та начальником управління.
Ознайомлена  та копію посадової інструкції одержала
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