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І.Загальні положення:

Основною метою діяльності заступника начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності (надалі заступника начальника відділу) є забезпечення роботи відділу щодо обробки, розноски та здачі банківських документів та звітів фінансового управління.

        Призначається на посаду на конкурсній основі.

Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності підпорядковується начальнику відділу бухгалтерського обліку і звітності, начальнику фінансового управління міської ради.

Кваліфікаційні вимоги: вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стаж роботи за фахом  на службі в органах місцевого самоврядування, на державній службі не менше 1 року, або стаж за фахом в інших сферах економіки не менше 3 років при необхідності, виходячи із виконання структурним підрозділом основних завдань та функцій.

У своїй роботі заступник начальника  відділу бухгалтерського обліку і звітності фінансового управління міської ради 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 бухгалтерського обліку і звітності фінансового управління міської ради.

Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності  фінансового управління міської ради повинен вміти працювати на компютері та знати програмні засоби , знати законодавство з питань охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.
ІІ. Завдання та обов"язки:
        Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності фінансового управління міської ради :

        1. Своєчасно і правильно відображає в бухгалтерському обліку всі господарські операції.

        2. Оформляє документи для отримання заробітної плати в банку та  перерахування всіх платежів до бюджету.

        3. Складає меморіальні ордери та веде «Журнал – головна».

        4. Забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах на рахунках бухгалтерського обліку.
         5. Присвоює та проставляє інвентарні номери основним засобам та іншим  необоротним активам, заводить карточки обліку об’єкта основних засобів, групового обліку основних засобів.
        6. Веде описи інвентарних карток по обліку основних засобів , малоцінних необоротних матеріальних активів, по обліку малоцінних та швидкозношуваних предметів, що перебувають в експлуатації.

        7. Подає щомісячно в Дрогобицьке управління ДКСУ Львівської області звіт про заборгованість за бюджетними коштами установи форму №7м.

         8. Готує при квартальному та річному звіті звіти про виконання загального та спеціального фонду кошторису управління, звіти про надходження і використання інших надходжень спеціального фонду , звіти про заборгованість за бюджетними коштами установи та додатки до них, а також зведені форми з врахуванням даних одержувачів бюджетних  коштів.

        9. Облікує касові та фактичні видатки по кодах економічної та функціональної класифікації видатків, проводить їх аналіз.

      10. Веде книгу аналітичного обліку асигнувань та взятих зобов’язань.

      11. Веде картку аналітичного обліку відкритих асигнувань та картку аналітичного обліку капітальних видатків. 

      12. Відповідно до чинного законодавства проводить індексацію та нарахування амортизації основних засобів та інших необоротних активів.
      13. Проводить оформлення інвентаризації і відображення її в обліку.

      14. Одержує виписки по всіх рахунках в казначействі, розробляє бухгалтерські проводки по банку.

      15.  Проводить відповідне оформлення документів для оплат  накладних та фінансових зобов’язань для проведення операцій з Дрогобицьким  управлінням ДКСУ Львівської області по всіх реєстраційних рахунках.
      16. Створює в програмі «Мережа» та подає мережу розпорядників та одержувачів коштів місцевого бюджету в Дрогобицьке управління ДКСУ Львівської області.  

      17. Забезпечує облік поступлення та готує розподіли для перерахування виділених бюджетних асигнувань одержувачам бюджетних коштів.
      18. Реєструє в Дрогобицькому управлінні ДКСУ Львівської області та здійснює контроль за юридичними та фінансовими зобов’язаннями відповідно до затверджених кошторисних призначень.

      19. Готує документи для відкриття та закриття рахунків.

      20. Веде виписки котлових рахунків загального та спеціального фондів місцевого бюджету.

      21. Веде облік поступлення та оформляє звіти по отриманих дотаціях вирівнювання та субвенцій з державного бюджету.

      22.  Готовить документи в програмі  «Фіндокументи» для організації роботи з  Дрогобицьким УДКСУ Львівської області.
      23.  Проводить роботу по СДО «Клієнт казначейства - Казначейство.»

      24. Створює звіти та подає електронну звітність бюджетних коштів в системі АС «Є-Звітність». 
      25. Сумлінно виконує свої службові обов’язки, проявляє ініціативу і творчість в роботі, постійно вдосконалює свою роботу і підвищує ділову кваліфікацію. 
      26. На час відсутності начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності у зв’язку з відпусткою, хворобою чи іншими причинами виконує її обов’язки.
ІІІ. Права:


Заступник начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності має право:

1. Одержувати від Дрогобицького управління ДКСУ Львівської області відомості щодо стану котлових, особових, реєстраційних  бюджетних рахунків загального та спеціального фондів.
2. Приймати участь у нарадах, при обговоренні питань, що відносяться до компетенції бухгалтерських служб.
3. Бути проінформованим адміністрацією установи про умови праці.
4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.  
IV. Відповідальність:

Несе відповідальність за неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, порушення норм законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, за дотримання встановленого трудового розпорядку, за порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування, за розголошення державної таємниці, що стала йому відома, яка згідно законодавства не підлягає розголошенню,  порушення законодавства з протидії та запобігання корупції.
V.Взаємовідносини  (зв"язки) за поcадою:

         
Здійснює зв'язки з іншими бюджетними установами, організаціями міста, відділами державного казначейства та іншими контролюючими службами.


В межах посадових обов'язків співпрацює з керівниками та спеціалістами виконавчих органів Дрогобицької міської ради, взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами обласної держадміністрації, бюджетними установами та організаціями.

Ознайомлена та копію посадової інструкції одержала :
«07» травня  2018  року                  ___________                          Г.Чапля 

