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Найменування структурного підрозділу “

Найменування самостійного с'тру'к “урного Відділ фінансово-господарського забезпечення
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,
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Посада керівника самостійного структурного -

підрозділу
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діяльності «

'йснтос коорди націто -

2. Мета посади

і ОрГанізація ведення бухгалтерського обліку в райдержадміпістраціі' ?

3. Основні посадові обов'язки

“заоезпчення правиіьності організації бухталтерського обліку у відповідності з7

іНСіруКЦІЄІО і НШІіОіІЗЛЬІ-ІИХІЙ ІІОЛОЗКЄПНЯИИ (СТИНЦЗРТЗМИ) бухт ЄЕІТЄрСЬКОГО обліку В

державному (ХБК-Горі., а ІЄІКО'Ж іНІІІИХ НОрМдТИШіОПр'ІВОВІ/ІХ актів ІІІОДО ЕСДЄННЯ

бухгал терського обліку.
Здійснення попереднього контролю за своєчасним і правильним оформленням
документів і законністю здійснюваних операцій.
Проведення інвентаризації грошових коштів. т'оваро'иатеріальних цінностей,

розрахунків та платіжних зобовіязань.

и!

Ве[еттня обліку основних засобів малоцінного інвентаря та інших матеріальних
цінностей при іх зберіганні та експлуатаціт
Ведення аналітичного обліку касових фактичних видатків та аналітичного обліку

виділенихаеигнувань тто місцевому бюджету та складання меморіштьних ордерів.

о ВСДСННЯ обліку іС'еІСОВИХ ВИДНЇКіВ ПО ХІІСЦСВОМУ біОЛЖЄІУ.

Оформлення довідок про заробітну плату працівникам райдержадмінісграції. Ведення .

особових карток працівників
Дотримання вимот нормативноправових актів. тцодо використання фінансових
матеріальних (нсматсріальннх) та інформаційних ресурсів під час ттрийняття та

оформлення документів щодо проведення тосподарських операцій.
9 « Оформлення шляхових :тистітз водітоу анови та ведення журналу реєстрації шляхових !

листів і



4. Права (крім передбачених статтею 7 Закону України ”Про державну службу”)

2

Оприлюднення інтішрмаціі' про використання бюджетних коштів на порталі Є-дата.

За дорученням нрецоташя'іи інтереси районної державної адміністрації в інших органах
в. аци ; питань., що стосуються компетенції:

отримувати від структурних підрозділів інформацію та матеріали необхідні для виконання
покладених функцій:

брати участь у нарадах, зборах. семінарах та інших чахолах:
ВСС'І'И Ц

та організаціями З питань, що належать до компетенції працівника.
ОВС ЛИСТуВдННЯ З іНШИМИ органами виконавчої влади, підприємствами., УСТЗНОВЗМИ

5. Зовні тя службова комунікація

Головний спеціаліст відділу фінансово-госттодарського забезпечення В установленому

і

'БЗКОНОЦИВСГВОЧ порядку '121 )' МС «'і/ ІІОВНОВ'АЇКСНЬ ВЗ'АСМОЦіС 'і Сі'руКІ'урНІ/ЇМИ іІіЦРОЗЦ'ЦІИМИ

районно' державної адміністрації та апарату

6. ВИМОГИ до КОМПЄГЄНТПОС'ГЇ

і УМіННЯ ПРдЦіОВаТИ ])іВЄНЬ КОРИСГУВЗЧН. ВМіННЯ ІІрдЦі-ОВНТИ 3 іІрОІ раМаМИІ

: комп'ютером і Шото. Ехсеі. РошеґРоіпі
іНсобхідніділош якості аналітичні здібності. діалогове спілкування (письмове і

1(запріорилютні-тінню) УСІ-КЗ). ЕМіННЯ ИКТИВНО слухати, ВИВЕЗКЄПіСТЬ. 'ЗДЄГГНіСТЬ

уміння працювати в команді
концентруватись на детєшяхі адаіттивність, оперативність,

Необхідні особистісні якості ініціативність, надійність, норяш-тість. чесність?
(за пріорапишністю) дисциплінованість., емоційна стабільність,

комунікабельністьі Відповідальність.
Погоджено

Начальник ві, сту фінансово-
тоснодарськотозабезпечення апарату . /районної державної апміністрації ? , / і 'зямко 077 ЖКХ?/Їі

(посада безносерецньото керівники) (тиша) (М Я та прізвище) (да-та)

Завідувач сектор) правової роботи та
зправління нерсоналоч апарату ”районної '[ержавно
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