
ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управления бущвництва 
П0Д1ЛЬСЬК01 районно‘1 В М1СТ1 Киев1 
державно! адмппстрацп

_________ Д м  Руслан ПИСАРУК
(шдпис)

О  А - року

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я

1. Загальна шформащя
Категор1я посади 
державно! служби

В
Посада Головний спещагпст-бухгалтер

Найменування структурного шдроздшу1 -

Найменування самостшного структурного 
ИЦфОЗДШ у1

управлшня бущвництва

Посада безпосереднього кергвиика Начальник Управлшня

Посада кер1вника самостийного 
структурного П1ДРОЗД1ЛУ1

—

2. Мета посади

Забезпечення фшансово-господарською д1яльшстю управлшня буд1вництва

3. Основш посадов! обов’язки

1 Здшснення нарахування заробшкп плати, премш та шших виплат пращвникам 
Управлшня буд1вництва.

2 Здшснення розрахунку суми страхових внесюв на загальнообов’язкове державне 
пенсшне страхування; податковий розрахунок сум доходу, нарахованого на користь 
платниюв податку, 1 сум утриманого з них податку.

3 Пщготовка пропозицп до програм сощально -  економ1чного розвитку району та 
проекпв мюцевого бюджету.

4 Ведения бухгалтерского обл1ку установи.
5 Складання докуменпв гцодо фшансово1 зв1тност1 управлшня буд1вництва та 

контролюе IX подання у державш установи, вщповщно до чинного законодавства 
Украши.

6 Виконання роботи по формуванню, ведению та зберианню бази даних 
бухгалтерсько'1 шформаци (на паперових та електронних нос1ях шформаци).

7 Проведения роботи по пщготовщ пщрядних договор1в на буд1вництво об'екпв, що 
будуються за замовленням Подшьсько1 районно'Г в мют1 Киев1 державно! 
адмшютрацп, у межах сво-1х повноважень.

8 Забезпечення в установленому порядку своечасного розгляду заяв, звернень 1 скарг 
громадян, шших суб'екпв мютобудуваиня з питань, що належать до його 
компетенцй, та вживання вщповщних заход1в.



9 Здшснення методично! допомоги пщприемствам, оргашзащям, управлениям району 
з питань, що пов'язаш з Д1яльшстю.

10 Вщповщальшсть за збер1гання та використання в робот! гербово! печатки установи.

4. Права2 (кр1м передбачених статтею 7 Закону Украши "Про державну службу")

1. Запитувати в1д пщприемств та оргашзацш, в1ддЫ в та служб райдержадшшстрацп 
необхщш матер1али для виршення питань, поставлених перед вщцшом;
2. Вносите пропозици начальнику управлшня буд1вництва та заступнику начальника 
управлшня -  начальника вщщлу каштального буд1вництва та реконструкцп управлшня 
каштального бущвництва, архггектури та землекористування, згщно з\ своши 
обов'язками;
3.Представляти управлшня за дорученням начальника управлшня бущвництва та 
заступника начальника управлшня - начальника в1дщлу каштального бущвництва та 
реконструкцп управлшня бущвництва._________________________ __ __________________

5. Зовшшня службова комушкащя2

Департамент економши та швестицш;
Департамент фшанс1в;
Фшансове управлшня Подшьсько'! районно1 в мют1 Киев1 державно!' адмшютрацй; 
Управлшня Державно! казначейсько'1 служби Украши у Подшьському райош мюта 
Киев1;
Департаментом комунально! власност! м. Киева.

6. Вимоги до компетентност!

Самооргашзащя та самостшнють в робот)
Вщповщальшсть
Доброчесшсть
Досягнення результате
Як1сне виконання поставлених завдань
ТеХШЧШ ВМ1ННЯ
Погоджено

Начальник Управлшня Руслан ПИСАРУК
(посада безпосереднього кер1вника) (шдпис) (1м'я та щлзвище)

(дата)

(посада кер1вника самостийного 
структурного П1ДРОЗД1ЛУ)4

Головний спещал1ст 
(посада кер1вника служби 
управлшня персоналом)

(шдпис)

(шдпис)

3 посадовою шструкщею ознайомлений(на)

(дата)

0м'я та щлзвище)

Св1тлана МЕЛЬНИК 
(1м'я та щмзвище)

(дата)

(дата)

(1м'я та щмзвище)(ШДПИС)
1 Зазначаеться за наявностк

Зазначаеться за потреби.
3 Зазначаеться, якщо безпосередшй кер1вник не е кер1вником державно'1 служби в державному оргаш.
4 Зазначаеться, якщо безпосередшй кер1вник не е кер!вником самостийного структурного шдроздшу.


