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ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управління праці та соціального захисту населення Дрогобицької міської ради

________
І.М.Терлецький







“______ ”__________________ 


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій, головного бухгалтера
         управління праці та соціального захисту населення
                              Дрогобицької міської  ради

                        Лужецької Лілії Андріївни
І. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА

Начальник відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій, головний бухгалтер:
1.1. Повинен  бути громадянином України. У своїй діяльності керується Конституцією і законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління праці та соціального захисту населення Дрогобицької міської ради, Положенням про управління, колективним договором управління та даною посадовою інструкцією.
1.2. Призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління праці та соціального захисту населення Дрогобицької міської ради та за погодженням секретаря міської ради у порядку, передбаченим Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством. Підпорядковується безпосередньо начальнику управління.

1.3. Посада відноситься до п’ятої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування. 
1.4. Кваліфікаційні вимоги. Вища освіта, стаж роботи за спеціальністю.
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2.1. Начальник відділу, як посадова особа місцевого самоврядування, повинен виконувати обов’язки, передбачені ст. 8 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, а також виконує завдання та обов’язки  покладені на нього.

2.2.   Проводить аналіз господарсько-фінансової діяльності, розрахунки за представлені послуги.

2.3. Приймає участь у розробці кошторису видатків з місцевого, обласного та державного  бюджетів та подає дані для бюджетного запиту.
2.4. Своєчасно передає документи виконавцям у відповідності з резолюцією;

2.5. Відображає в бухгалтерському обліку операції, пов’язані з рухом грошових коштів і матеріальних цінностей по всіх видах бюджетів.

2.6. Веде контроль за виконанням кошторису витрат по наданню субсидій, пільг, допомог і компенсацій, господарсько-фінансової діяльності управління; фінансових та розрахункових операцій.

2.7. Здійснює контроль за нарахуванням заробітної плати, податків та інших виплат.

2.8. Слідкує за збереженням бухгалтерських документів, оформляє їх у відповідності з встановленим порядком для передачі в архів.

2.9. Веде контроль за обліком поступаючих грошових і основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, своєчасним відображенням на рахунок бухгалтерського обліку операцій, зв’язаних з їх рухом, обліком затрат відділу і обороту. 
2.10. Забезпечує суворе дотримання штатної, фінансової дисципліни відділу.
2.11. Здає в установлені терміни квартальні та річні звіти у фінансове управління, ДУДКСУ Львівської області .
2.12. Веде контроль за веденням меморіальних ордерів №1,2,2а,2б,5,6,8 і відображає їх у головній книзі.
2.13. Організовує виконання і узагальнює інформації по постановах, наказах і листах вищестоящих органів по питаннях соціального захисту населення.

2.14. Організовує і контролює підготовку відповідей на листи, заяви, доручення з питань соціального захисту населення, аналізує причини їх надходження, готує відповідний інформаційний матеріал. 
2.15. Сумлінно виконує свої посадові обов’язки, проявляє ініціативу і творчість в роботі, постійно вдосконалює свою роботу та підвищує ділову кваліфікацію.

2.16. Суворо дотримується Загальних правил поведінки державного службовця, вимог Законів України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про боротьбу з корупцією”, Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників управління.

ІІІ. ПРАВА

Начальник відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх    видів соціальної допомоги і компенсацій, головний бухгалтер має право:
3.1. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.
3.2. На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.

3.3. На просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації.

3.4. На безпечні та необхідні умови праці.

3.5. На соціальний і правовий захист.

3.6. Вносити пропозиції щодо поліпшення організації роботи управління.

3.7. Одержувати у встановленому порядку від працівників документи, необхідні для виконання службових обов’язків.

ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

       Начальник відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій, головний бухгалтер несе  відповідальність за роботу відділу та за порушення вимог статей 5,10,12,13 і 16 Закону України «Про боротьбу з корупцією», Закону України «Про державну службу», Закону України «Про  місцеве самоврядування», а також за невиконання внутрішнього трудового розпорядку відділу, покладених на нього службових обов’язків, основних завдань. 
V. ЗАМІЩЕННЯ

5.1. На час відсутності начальника відділу, в зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов’язки виконує головний спеціаліст, бухгалтер.

Ознайомлена: 

 



                         Л.Лужецька 

„___”____________ 2018  р.



