Додаток 7.
до рішення виконавчого комітету 
Баришівської селищної ради 
 від 15.03. 2019 р. №______


ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу бухгалтерського обліку та консолідованої звітності, головного бухгалтера

Начальник відділу бухгалтерського обліку та консолідованої звітності є посадовою особою Баришівської селищної ради, призначається на посаду розпорядженням селищного голови за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. Звільняється з посади розпорядженням селищного голови згідно чинного законодавства.  Підпорядкований селищному голові, першому заступнику селищного голови, у безпосередньому підпорядкуванні є працівники відділу.

Завдання та обов'язки та повноваження

1. Здійснює керівництво діяльністю відділу апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради, розподіляє обов'язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу. 
2. Забезпечує виконання покладених відділ завдань, відповідно до відповідно Положення про відділ комунальної власності. житлово-комунального господарства та благоустрою апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради, затвердженого рішенням селищної ради від 21.02.2019 № 61-05-07.
3. Вносить селищному голові пропозиції щодо структури відділу. 
4.Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації відповідних працівників відділу. 
5. В межах визначеної компетенції забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу. 
6. Забезпечує організацію бухгалтерського обліку і здійснює контроль за раціональним, економним використанням ресурсів, збереженням державної та комунальної власності територіальної громади.
7. Готує проекти кошторису доходів та видатків на наступний рік.
8. Візує всі договори та угоди на одержання, придбання або відпуск товарно-матеріальних цінностей і на виконання робіт і послуг, що укладаються виконкомом селищної ради.
9. Веде контроль за своєчасними та в повній мірі обрахованими надходженнями різних видів податків та зборів до бюджету селищної ради.
10. Фінансує підвідомчі установи згідно з асигнуваннями, передбаченими кошторисами цих установ, в межах бюджетних видатків, затверджених селищною радою.
11.Вносить в установленому законодавством порядку зміни до кошторисів по загальному та спеціальному фондах.
12.Проводить перевірку документів щодо правильності їх оформлення та законності здійснюваних операцій.
13.Приймає участь у проведенні інвентаризацій матеріальних цінностей, грошових коштів, розрахунків та інших статей балансу.
14.Підписує і фіксує всі документи, пов’язані з виконанням бюджету, кошторисів видатків по бюджету та позабюджетних коштах, а також документи, які є основою для видачі грошей, товарно-матеріальних цінностей (платіжні доручення, платіжні відомості на зарплату та інші касові документи).
15.Готує кожного місяця аналіз доходів по кожному виду податкових та неподаткових надходжень і подає його селищному голові.
16.Готує та здає аналітичні звіти з видаткової частини селищного бюджету згідно бюджетної класифікації.
17.Готує, складає і передає квартальні та річні звіти про роботу селищної ради по виконанню бюджету селищної ради до вищестоящих органів.
18.Готує квартальні та річні звіти з пояснювальним записками і усіма розрахунками на розгляд виконкому, депутатських комісій та на затвердження сесіями селищної ради.
19.Приймає участь у роботі комісії та інших колегіальних органів ради, до складу яких він входить.
20.Готує проекти розпоряджень селищного голови з бюджетно-фінансових питань.
21.Готує інформацію для оприлюднення та відповіді на запити з фінансових питань згідно положень законодавства про доступ до публічної інформації.
22.Приймає участь у організаційних заходах з підготовки та проведення референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування.
23. Виконує інші доручення селищного голови.
25. Забезпечує роботу з ведення діловодства в відділі. 
26.Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу звернень від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напряму діяльності відділу, а також підготовку за результатами їх розгляду проектів відповідних рішень.  
27.Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в відділі. 
28. Інформує селищного голову та Баришівську селищну раду про стан виконання повноважень, покладених на відділ. 
29. У межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції. 
30. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг. 
31. У разі тимчасової відсутності працівника відділу виконує його обов’язки або визначає інших працівників відділу, відповідальних за їх виконання.

 Має право.

1.Отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від підвідомчих установ і відповідних підрозділів за напрямом діяльності.
2.Вносити на розгляд керівництва пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією та інструкціями інших працівників апарату виконавчого комітету.
3.Вносити на розгляд селищного голови пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення працівників апарату виконавчого комітету.
4.В межах своєї компетенції повідомляти керівництво про всі виявлені недоліки в діяльності  та вносити пропозиції щодо їх усунення.
 
Повинен знати.
 Конституцію України, Бюджетний Кодекс України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», акти законодавства та нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування; Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня;
- регламентні, інструктивні та спеціальні акти і документи, що регулюють діяльність селищної ради і її виконавчого комітету, їх завдання та функції;
- бухгалтерський облік, основи права, державного управління, економіки та менеджменту;
- правила ділового етикету.

Кваліфікаційні вимоги.

Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.





Керуюча справами ( секретар )
виконавчого комітету                                                          О.М. Нестерова      



З посадовою інструкцією ознайомлений

