                                                                                                                ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управління соціального захисту населення     Дрогобицької міської ради

 _______________ Іван ТЕРЛЕЦЬКИЙ







 “______ ”__________________ 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста, бухгалтера відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій управління соціального захисту населення
Дрогобицької міської ради                                                                                 
Волянської Іванни Ярославівни
І. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА
Головний спеціаліст, бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій:

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 соціального захисту населення Дрогобицької міської ради, Положенням про управління, Положенням про відділ, колективним договором управління та даною посадовою інструкцією.

1.2. Призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради та з погодженням начальника відділу у порядку, передбаченому 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 відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій, головному бухгалтеру.
1.3. Посада відноситься до шостої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування. 

1.4. Кваліфікаційні вимоги: вища освіта, стаж роботи за спеціальністю.

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Головний спеціаліст,бухгалтер:
2.1. Проводить нарахування заробітної плати, лікарняних, відпусток, одноразової матеріальної допомоги на оздоровлення, матеріальної допомоги  для вирішення соціально-побутових питань, податків та інших виплат працівникам і службовцям.
2.2. Щомісячно в установлені терміни подає звіт з праці в управління статистики  за формою 1-ПВ (місячна) та звіт про заборгованість з оплати праці за формою 3-борг (місячна), щокварталу - звіт за формою 1-ПВ (квартальна) та річні звіти: за формою 11-мтп (річна) про постачання та використання енергії; за формою 2- ОЗ ІНВ (річна) про наявність і рух необоротних активів, амортизацію та капітальні інвестиції.
2.3. Подає своєчасно в установлені терміни звіти в Дрогобицьку ДПІ  ГУ ДПС у Львівській області, Львівську обласну профспілку, Фонд соціального захисту інвалідів (форма 10-ПОІ).
2.4. Формує та подає заяву-розрахунок на відшкодування лікарняних Пенсійним фондом України та повідомлення про виплату коштів застрахованим особам.
2.5. Веде контроль за дотриманням порядку ведення касової книги і  касових документів. 
2.6. Веде меморіальні ордери №1, 2, 5, 8.

2.7. Реєструє юридичні та фінансові зобов’язання і подає платіжні документи по заробітній платі та податках в Дрогобицьке УДКСУ  Львівської області.

2.8. Формує та подає в банк відомість на зарахування коштів на зарплатні картки працівникам.

2.9. Щомісячно формує відомість нарахування заробітної плати працівникам і службовцям та карточки нарахованої заробітної плати кожному працівникові.

2.10. Виконує завдання та доручення начальника управління та начальника відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій, що стосується роботи відділу та управління.

2.11. Освоює суміжні ділянки роботи.

2.12. Під час відсутності працівників відділу, за вказівкою начальника відділу, виконує функції одного з них.
ІІІ. ПРАВА
Головний спеціаліст бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій має право:

3.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією.

3.2. Вимагати затвердження керівником чітко визначених повноважень за посадою.

3.3. На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.

3.4. На просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання службових обов’язків. 
3.5. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи  умови праці.

3.6. На соціальний і правовий захист.

         ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій несе відповідальність за:
4.1.Розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які були довірені або стали йому відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

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

          4.3. Порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції», Закону України «Про державну службу», Закону України «Про службу в органах  місцевого самоврядування».

          4.4.Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку управління та  покладених на нього службових обов’язків. 
V. ЗАМІЩЕННЯ

5.1. На час відсутності головного спеціаліста, в зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов’язки виконує головний спеціаліст, бухгалтер. 
Начальник відділу бухгалтерського обліку
та контролю за виплатою всіх видів соціальної
допомоги і компенсацій, головний бухгалтер                    Лілія ЛУЖЕЦЬКА
Ознайомлена: 
                      __________________
          Іванна ВОЛЯНСЬКА
„___”____________ 2023р.



