
ЗАТВЕРДЖУЮ
В.о. начальника Управлiнrrя
(I_{егrтру) надання адм i 1,1 iстра,ги вн и х
послуг !есtlянськоТ райоrtttоТ в мiс,гi

I I.А.IJоло:tillа

<<о/ >> о 2 20l9p,

, посАдовА IнструкцI'I
головI{ого спецiалiста вiддiлу бухгалтерського обл i ку i звi,гl rocT,i

Управлiння (I]eHTpy) налання адмirriстративних посJIуг
,ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноТ адмirriстраuiТ

l . Зага,ltьtti гtоltоясеIIIIrl

1.1. Го"тlовний спецiалiс,г вiд7liлу бухга;lr,ерськоI,о об"lrir<у i lзlзi,гttос,l,i

Управлiгrгrя (L{errTpy) надаrtня адмitriс,гра,гивIlих посJIуг /{есгrяl-tсьttоТ районtrоТ в

мiс,гi Киеrзi lIep)ItaBIIoj' аltмiтriс,граrtiТ (;ta.lli - I,оJlоt]LIиii cltcrtia;ric,l,) с ,,lcll)I(ilBIII-.lM
с;t5zжбоlзllсм, tlравовl.tй с,гатус якого l]t,iзIIачас,гLся Закоttсlпл Украi'rlи <<IIро

/1ержавl Iy с'lrу>rсбу>.

1.2. Го-llовltий спецiа"пiс,г rзiдlti"lrу бухга,rtтерськоt-о об"lriку i lзlзi,гttос,гi

Управrritrlrя (I-{еrl,гру) rlадаrlttя а/tп,titliс,гра,гиtltIих I]ocJlyl, /{есrIяIIсI,IiоТ paйtltltloT в

шлiс,гi Кисвi /lcpiltaRIIoT а:tмirriсl,рацiТ (,ца;ri Угtраlз.ltirrllя) llрt.tйпtitс,l,t,сяl l,а

зlзiltьllясr,Lся з поса/lи IIаказом I]ачаJlьIIика YllpaB.llit"lHяt з /{o,I,pl{]\{aIltlя]\,{ l]l..l\lсlt
tI и I l Ilого закоI Iодавс,гва.

або бака"ltавра вiдl,tовiдгtоl,о
1.3. Квалiфiкацiйнi вимоги:)ги: виIца ocBiTa ступеl]я моJIоllIIlого бакалавра

просРесiйноI-о спрямуваIIIiя, lзiltьllе lзо"rlо,,tittl-tя

l1cp}KaBпolo MoBoIo. Досвiд робо,ги lla посадах державrtоТ с.ltу>кби Kaтct,opiT "R"
або /tocBi:t робот,rl rra IIocaj,lax гtiJtllрl.tспцс1,I], ус,l,аlIов,гit ol]I,1lIri:зartiii llсза"rlс;tслtо

Bi:t сЬорми I]JIact{ocтi rlc N4eIIIIIe оlltlого року.

1.4. Вимоги дtl сгlецiальIIих зIIаIIL: octtoBtti IIp}ltIllиIItl робоl,и rla IItlОМ
'Га вi;tгrоlзiltrli гIрогра1\4и (IVS Windorl.,s ХР, N4S Woгcl, N4S Ilxccl. N,lS Itlteгrlct
Ilхрlогсг), сис,гсма cJIcl(,l,polIIIoI,o /1окумсIr,гообir,у <<A(]I{O/l>>.

1.5. Г'оловttий сгtеlliалiст вiллiлу бухгалтерського облiку i зlзi,гrlос,гi
гriдпорядковусться наLIаJILLIику вiд.,riлу бухгал,герського облiку iзtзi,гtlос,гi-
I,oJIoBlIoMy бl,хr,а.lr,гсру Уrtраlзrlittttя,га бсзltоссрс/lIIьо lIalIaJIl)II1.1Kv YllpaBlrittttя.



1.6. го.lIовний сгrецiа.ltiст вiдtдiлу бухгалr,ерськоr'о об;riКУ i ЗВi'r'llОСr'i У

своТй /Iiяльrrостi керу€тьсЯ ItонститУцiсЮ,га закоI{ам[,t YKpaTttt,t, указамIt
11резидеllта УкраТни i пос,гаI]овами I3cpxoBrloT I)ади YrtpaTrr1,1. ali,l,a\4}r I(абirrеrу

N/tiHicr.piB УкраТrtи, itttuими rIорN,lативIIо-IIравовимl,! aKl,aN,{l,t. I[c1.1tolltcttttltMl Ilpo

Управлirлrrя (I_|егrтр) на,,lаrлня адмitliс,гративtlих посJrуг /_-[есrrяltськоТ pat"loltlloi' в

MicTi Itисвi дер)I(аRIIоТ адп,rilriс,грашiТ, фуrrкltiоr{альIIllмtt обогl'я:]ками, а ,гilко7I(

l licttl Ilrс,грукшiсrо.

|.7. f'о.rlовний спецiа.тliс,г вiл.rtiлу бухгалr,ерськоI-() об,lriку i зlзi гrrtlс,t,i

зобов'язаrrий /lo звi.пьнеttгtя з посади чи llереве/lепнrI Ila iTttlry Iloca/ly IIepc/ta,l,li

cIlpaBll i;toBiperre у зtз'яЗку з BИl{otIalIIirIN,l Ilоса/lОRих ()боВ'ltзttitЗ шlaiittcl (.,l1aJri -

n,,аИ,rо; о.обi, упов[IоваlItенiЙ суб'ск,гом lIри:]IIачсIlIIя у YIIpalз;rillrri.

У ltовtlсltза)(еI Ia особа зобов' язана t t рий t tят,и спраIзи i м ай н c-t.

1.8. У разi вiдсуr,rrосr,i I-оJlовI-IоГо cttet(ia.lricтa rзi;t,,tirrУ бухl,а.lt,гСРСl,КОI'О

об-lriку iзвir.ttостi йоr,о обоlз'ltзl<lI BI.Il(oIIyc 1-o-пoBrtttii cllcttiiutic,r Bi.,uti,rl'i ttaBttat<t,t.

2. ЗавдаrtI]я ,tа обов'язки

2,1. Г[риймас ак,гI,IвtIу учас,гь у робо,гi Yllpatз.ltillltя,

2.2, Формус юридичнi та фiнаrIсовi
платiжгtих /IoKyMeHTiB для перерахуваLIня
<Кл icHT Казначейства-Казначейство>.

2.з. Формус звi.ги у програмному компJIексi <Iнформацiйttо-аrtа.цir,и,tttоi

зlзi,гt,tос,гi для оргаLtiв влади, громадян та бiзrrесу>,

2,4, [Jttоси,гь ltarli I] eJIeKTpoIlIly сисl-ему с]I(]уI;,]tJlя tРорп,tувitrrtrя

бto/(rtccтttol,o запиl,у,га коIIl,горису Уllраtllrirtrlя.

2,5. Рссс,грус l1oI,oBopl,l :] (liHarrcoBo-I,0cIlo.IlapcbtcoT /iiя,,lьttсlс,l^i

YtlpaB.ltitrrtя.

2.6, I]ttocиTb.ltatri у ГlДК KIAC ((УФI'/I) N,loiI),Jli <<Kcpy'I]illlIL

фirrаtrсоВими розРахуIIкамИ> (розраХуIlкLl з коIIтраI,еш,гами), <J[оr,iс,r,ика>> (Об-гrir,

запасiв, закупок).

2.7 . [-or.yc оIlераl.ивrri дtаrli про с,гаIt заборговаttос,t,i IlO оIIJlа,гi зli сllilittи,г

ellcpl,olloc iT rla l tо,греби Ytl patз;t i tt tlя.

2.8. Ведtе обдiк .,tебi,горсr,КоТ 'Га кредиl,орськоТ заборl,оваtlос,l,i. t] ,I,(-)M\

.t исл i гlросlэочеrtоТ.

2.9.
Аскод.

зобов'язання, забезпечуе rli/tгот,овку

коштilз та проl]одиl,ь ollepalliT у I11'К

Оргаrriзовlrс робоr,ч з /loKvMeIjTaM}] iз,]ас,г()сvI]аIlIlЯN,I сI,Iс,гсмt



2.10. Розмiщус iнформаuiю шlо/lо використання Kot_tlTiB Управлiння t,la

офiuiйному веб-порталi електроFIгrих публiчних коштiв E-DA,I,A, в ус,гаr{ов,ltсtti
,гермiни.

2.1 l. Забезгtечус збережегtня
пла,герiа"rl t,Hltx t li ннос,геii В iдrдiлу.

irrформаlliiо

,I,a використаIltIrI :]а ttризIlаLlсllliя]\4

Il ро I,роN{а/lя Il,2,|2. Зберiгас державну
передбаченi законодавством.

тасмIlиIIIо,

3. I1paBa

3.1. КористуrзатисЯ праI]амИ i свобод(амлt, якi t,араtt,гсllзаlti I,роN{аjtяIIа\4

УкраТrrи Коttс,ги,гуцiсrо i закоllаь,tи УкраТrrи.

з.3. Отримувати бiльrI] високий ранг державIlого с.llу>кбовI]rl вi,,lllоlзi.rtно

/lo tlиI,IFIоI,о зако[Iо/lавсl,ва.

з.4, IJимагати tli.lt I]ачальI,Iика Управлillгtя забсзгtе,lсltltlt бсзttс,lttttх l,а

}IалежIIих умов для високопролуктивноТ роботи.

3.5. ЗахиIца,г1.1 сtзоТ ttраtза,га iIll,cpccI,| у /lep)I(aBII1.Ix Opl,aIIax l]1.IlltOI,o рirзtrя
,га 

у cy/lol}oМy tIоряJlltу.

4. Riдповiдальttiсть

Г'оrlовгtий cпerlia.lticT, вirrдirrу бухга.lr,герсl)кого oб.lrir<y i 'зBiтlloc'l'i IIССС

вi:tповiltальtliсr,ь зl,i.цltо з l]инLIиN,l закоtIо/lавс1,I]ом 1]а IIeI]1,1K()liilIlIlя. [IcIli,l.IIc)KIl(

або ttесвосчасIIс I]tJкоIIаIIrIя Ilоса/lових обов'язкilз,r,u 3313.11iIl{I), IlCPL)t]l'1lIlcIiIlя сlзоТх

I,IoBIIoвa}KetII), IlоруUIеtIIlЯ правиJI вrrутрirurlього ,гру/lоIlоt,о 
розtIоряJtк)

/]есняttськоТ райоtttrоТ в Micтi Кисвi /lep)I(aBlIoT адмrirliсr,раItiТ. rlоруIIIсIItiя с,гикl,

поведit,tки /(ерх{авIlого службовt(я та обмежеtIь, поI]'язаlttt,iх з I]рийttя,гт,яlt IjI

держав}Iу службу та iT гlроходженням.

5. I]засllлоtзi/tttосиltи (зв'я:зкlл) за ttoca,,ltlltl

5.1. Оr.римrус лоручс}-Iня, вказiвки та заI]данtIя Bilt IlaЧaj]t,IItlKa rзiit,ti.lr)

бухга.lt,герського об:riкУ i зIli,гttос,гi-I-олоlзIlоl,о бу,хr,а'lr,гсрit ,гt,t IIi,irIaJll,tIИKi

У llpaB.lr i нtIя, я Ki зобов' язапий викоI Iаl,и у зазtlаLlегtи й,гермi tl.

5.2. ОтрИмус iнфОрмацirо вiд управлiнь, вiддiлiв r,а itttltих cl,pyKT,VpItll)

пiдроздiлiв Щеснянськот районнот в пцiсr,i Кисвi державнот адп,rirliсr,рацiт.



5.3. Спiльно з iншими спецiалiстами Управлirlня чи iнrших струк,гурIlих
пiлрозлiлiв /{еснянськоТ райоrrноТ в MicTi Кисвi дер}кавIlоТ адмirriстраltiТ r,oтyc

IIроекти доl<умеtlтi tз.

5.4. Проекти докумеrt,гiв гIогоджуе з rIачаJIьIlиком Bi.,tlti.lry бухl-а,ilr,срсLкоI,о

облiку i звiтностi-головним бухгалтером та Iлачальником Управл i н rrя.

(IIilrlrrc)

(гIlБ) (tliлпrrс)

оз I-{АЙоI\4лЕI]иЙ (л) :

с/,


