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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
Головного спеціаліста, економіста-бухгалтера

фінансово-економічного відділу департаменту міського
господарства

1. Загальна частина.

1.1. Головний спеціаліст, економіст-бухгалтер департаменту міського
господарства (далі головний спеціаліст) відповідає за виконання окремих
напрямків роботи департаменту, що стосуються економічно-бухгатерського
характеру.

1.2. Головний спеціаліст має статус посадової особи місцевого
самоврядування, на яку покладено виконання функціональних обов’язків
стосовно організації і виконання основних завдань відділу згідно з Положення
про відділ та департамент.

1.3 Головний спеціаліст призначається на посаду за результатами конкурсу
або за іншою процедурою передбаченою чинним законодавством. Припинення
виконання посадових обов’язків здійснюється згідно з діючим законодавством
України.

1.4. Кваліфікаційні вимоги до посади головний спеціаліст, бухгалтер
повинен мати повну вищу економічну освіту. Стаж роботи за професією
бухгалтера І категорії - не менше 2-ох років, вільне володіння українською мовою.

1.5. Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо начальнику
фінансово - економічного відділу, директору департаменту та його заступнику,
звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням директора
департаменту міського господарства.

1.6. У своїй роботі головний спеціаліст, бухгалтер керується та повинен
знати Конституцію та Закони України, рішення Нацбанку України, Державної
податкової служби України, положення (стандартами) бухгалтерського обліку та
іншими нормативно-правовими актами міністерства фінансів України, Закони
України «Про місцеве самоврядування», «Про державну службу», «Про
запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист
персональних даних», «Про звернення громадян», інші закони України з питань
організації та діяльності відділу , постанови і розпорядження Кабінету Міністрів
України, рішення Дрогобицької міської ради та виконавчого комітету, Статут
Дрогобицької міської територіальної громади , Регламент Дрогобицької міської
ради, Регламент виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, Положення про
відділ, правила ділового етикету, основні принципи роботи на комп'ютері та



відповідні програмні засоби , накази директора департаменту міського
господарства, Положення про департамент та посадову інструкцією.

2. Завдання та обов’язки.

2.1. Бере участь у формуванні бюджетних запитів, кошторисів, уточнених
планів асигнувань, довідок,реєстрів змін розподілу показників зведених планів
асигнувань загального та спеціального фондів бюджету, складанні паспортів
бюджетних програм за програмно-цільовим методом планування бюджету,
приймає участь у складанні звітності по програмно-цільовому методу в
програмному комплексі АІС «Місцеві бюджети».

2.2. Забезпечує своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку
операцій з обліку витрат,обліку майна.

2.3. Бере участь у перевірці договірних цін на виконання робіт, цін на
матеріали.

2.4. Бере участь у перевірці та підписанні актів виконаних робіт підрядними
організаціями з використанням програмного комплексу АВК5.

2.5. Забезпечує своєчасне складання бухгалтерської та статистичної звітності
та її подання у встановленому порядку до відповідних органів.

2.6. Розглядає листи, заяви та скарги громадян по питаннях, що входять в
коло обов”язків.

2.7.Сумлінно виконує свої службові обов”язки, проявляє ініціативу і
творчість в роботі, постійно вдосконалює свою роботу і підвищує ділову
кваліфікацію.

2.8. Суворо дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку,
встановлених для працівників департаменту.

2.9. Зобов'язаний знати Статут Дрогобицької міської територіальної
громади.

2.10. Виконує вказівки та доручення керівництва Департаменту та відділу.

3. Права

Головний спеціаліст, економіст-бухгалтер має право :
3.1. Вносити пропозиції економічного та бухгалтерського характеру, щодо

діяльності департаменту міського господарства
3.2. Брати участь в нарадах, семінарах з питань економічного та

бухгалтерського характеру.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст, економіст-бухгалтер несе відповідальність за :
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків,

покладених на нього Посадовою інструкцією, бездіяльність або невиконання
наданих йому прав.

4.2. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого
самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи
місцевого самоврядування та її проходженням.



4.3. Розголошення будь-яким способом конфіденційної та службової
інформації, яка довірена або стала відомою у зв’язку з виконанням службових
обов’язків.

4.4. Невиконання рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого
комітету, доручень і розпоряджень Дрогобицького міського голови, керівництва
Департаменту, відділу.

4.5. Несвоєчасне і недостовірне надання інформації та звітності, що
входять до його компетенції.

4.6. Порушення термінів та порядку підготовки документів; порушення
термінів та порядку виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та
розпоряджень міського голови;

4.7. Невиконання плану структурного підрозділу за звітний період,
обов’язків та доручень керівника;

4.8. Безпідставне порушення правил трудової дисципліни.

5. Заміщення

5.1. На час відсутності головного спеціаліста, економіста-бухгалтера, у
зв’язку з відпусткою, хворобою чи інших причин його обов’язки виконує
головний спеціаліст, економіст

Начальник фінансово-економічного
відділу __________

Ознайомлений :

Головний спеціаліст, економіст-бухгалтер ___________
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