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Посадова iпструкцiя
головного спецiалiста вiддiлу

фiнансово-господарського забезпечення
апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii

I. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНIUI

1,1 Головний спецiалiст вiддiлу фiнансово-господарського забезпечення
апарату очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii (д*i-.ооовний спецiалiст)
забезпечу€ веденшI бухга-птерського облiку i звiтностi.

1,2 Головний спецiалiст знаходиться у безпосередньому пiдпорядкуваннi
начальника вiддiлу фiнансово-господарського забезпече""" u.rupury О"uоiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii.

1,3 Головний спецiалiст призначаеться Еа посаду та звiльнясться з посади
керiвником ацарату очакiвоькоi районноI державноi адмiнiстрацii у порядку
передбаченому чинним законодавством про державну службу.

1,4 У своIй дiяльностi керуеться Конституцiсю Украihи, законами Украiни,
актами Президента УкраiЪи, Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
розпорядЖенIUIмИ головИ МиколаТВськоi обласноI державнОТ адмiнiстрацii, гЪлови
очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, ПоложеншIм про вiддiл фiнансово-господарСькогО забезпечення апарату очакiвськоТ районноI державноiадмiнiстрацii.

. 1,5 На посаду головного спецiалiста призначаються громадяни УкраiЪи, якi
вiльно володiють державною мовою та яким присвоено сryпiнь вищоI освiти ненижче молодшого бакалавра або бакалавра ) а також трудове
закоЕодавство,закоЕодавство з питань охорони працi, правила технiки безп-еки та
поясежноТ безпеки, вмiють працювати ца поr.r'rrфi та знають вiдповiднi
програмнi засоби.

1.6 На час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка,
начальника вiддiлу фiнансово-господарського забезпечення
апарату очакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii.

хвороба тощо) замiщуе
- головного бухгалтера



II. зАвдАннrI тА оБов,язки

2.1 Сшlадас меморiальнi ордери }lb 2, з, 6, 8, 9, 13,
спецiальному фонду державного та мiсцевого бюджетiв.

2.2 Забезпечуе сво€часну оплату paxyHKiB з господарськоТ
акги звiрок з дебiторами i кредиторами.

lб по загальному

дiяльностi. Складас

2.3 Забезпечус контроль за основними засобами та товарно-матерiальними
цiнностями.

2.4 Забезпечуе бухгrtлтерський облiк основних засобiв та товарно-матерiальних
ЦiННОСТеЙ, ЯКi ЗнахОДяться на балансi Очакiвськоi районноТ державнот адмiнiстрацiт
та iT структурних пiдроздiлiв.

2.5 Проводить в установленi строки iнвентаризацiю основних засобiв та
товарно-матерiальних цiнностей.

2.6 Забезпечус бухгulJIтсрський облiк та скJIадас:
- Ба.панс запшьного та спецi{Lпьного фонду мiсцевого бюджету;
- Зведений баланс загального та спецizlльного фонду мiсцевого бюджету;
- звiт про заборгованiсть за бюджетними коштами мiсячний звiт форма NЬ7м;- звiтИ прО з€tлишки та використаннrI енергетичних ,ar.piarri" i продуктiв
перероблення нафти ф.М4-мтп (мiсячна, рiчна) та капiтальнi iнвестицii }lЪ2-
iнвестицii (квартальна, рiчна) ;

- розрахунок списання ПММ.

2.7 Готуе платiжнi дорученшя, фiнансовi зобов'язаннjI, заявки.

2.8 Ведення Edata - С

2.9 Рееструс платiжнi доручення, довiреностi, шляховi листи.

2.10 Виконуе oкpeмi доручен*r" "uо-"ника вiддiлу фiнансово-господарського
забезпечення апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii.

III. прАвА

Головний спецiалiст ма€ право:

3.1 Одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб очакiвськот
районноi державноТ адмiнiстрацiТ, iT структурних пiдроздiлiв, установ, органiзацiй
документио необхiднi для виконанIuI покладених на нього функцiй.



3.2 Брати участь у нарадах та iнших заходах з
провомться в Очакiвськоi районноТ державноi
пiдроздiлах.

3.3 Вносити начальнику вiддiлу пропозицiТ
вiддiлу.

питань фiнансовоi дiяльностi, що
адмiнiстрацii та ii структурних

з питань удосконtшення роботи 
t

з.4 Використовувати системУ зв'язкУ i комунiкацiй, що icHye в
райдержадмiнiстрацiт, вiдповiдно обладнаннi мiсця збьрiгання документiв, при
необхiдностi, службовий транспорт.

3.5 На здоровi, безпечнi та наJIежнi для виконання роботи умови працi

IV. ВIДПОВIДАЛЪНIСТЪ

Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за:

4.1 Неякiсне абО несвоечасне виконанЕя покJIадених на Еього завдань та
обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористанIш наданих йому прав.

4.2 Якiсть та об'ективнiсть матерiалiв, що готуються.

4.3 Порушення Загальних правил етичноI поведiнки державних службовцiв та
посадових осiб мiсцевого самоврядування, а також порушеншI вимог законодавства
у сферi запобiгання корупцii.

4.4 НедотриманшI Правил внутрiшнього службового розпорядку Очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii.

4.5 Розголошення iнформацii з документiв з грифом <Для службового
користуваннrI)) та розголошення персонitльних даних осiб, що стilJIи йому вiдомi з
зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв, а також iншот iнформацii, яка
вiдповiдно до закону не пiдлягае розголошенню.

ч. взАемовIдносини зА посАдою

5.1 Головний спецiалiст для нiшежного забезпечення виконаЕня своiх посадових
обов'язкiв в Mipy необхiдностi одержуе iнформацiю вiд структурних пiдроздiлiв
апарату, структурНих пiдроЗдiлiВ очакiвсьКоТ районноТ державноi адмiнiстрацii,
територiальних пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центрiLльних органiв виконавчоi
влади.

5.2 За доРученняМ начапьнИка вiддiлу сюIадас звiти, листи, тощо, якi стосуються
його повноважень для органiв вищого рiвня.



5.3 Головний спецiалiст погоджус проекти документiв, що готуе (на перiод

"jД.Чr9У".. З 
..ПОВаЖНиХ причин начаJIьцика вiддiлу), з керiвником апарату

очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii а у мiру-необхiднъстi з kepiBH"*ur"gгрукryрних пiдроздiлiв апарату очакiвськоi районноi державноi адЙiнiстрацii
райдержадмiнiщрацii.

Начатrьника вiддiлу
фiнансово-господарського
забезпеченIuI апарату
ОчакiвськоТ районноi державноi
адмiнiстрацii райдер:кадмiнiстрацii
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