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Посадова інструкція

провідного спеціаліста

відділу контролю за витрачання бюджетних коштів

централізованої бухгалтерії № 1

при департаменті освіти і науки Львівської облдержадміністрації

Ленько Галини Іванівни

І. Загальні положення
· Провідний спеціаліст належить до професійної групи «Професіонали».
· Призначення на посаду провідного спеціаліста  та звільнення з неї здійснюється наказом директора департаменту за поданням головного бухгалтера з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.
· Провідний спеціаліст підпорядковується безпосередньо головному бухгалтеру ЦБ №1 при департаменті освіти і науки Львівської обласної державної адміністрації або керівнику відповідного структурного підрозділу централізованої бухгалтерії.
· За відсутності бухгалтера його обов'язки виконує особа, призначена у встановленому порядку), яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
II. Завдання та обов'язки
Провідний спеціаліст:
· Контроль за застосуванням процедури при закупівлі товарів, робіт та послуг у закладах обласного підпорядкування;

· Моніторинг в електронній системі державних закупівель Prozorro;

· Щоквартальний аналіз статистичної звітності про здійснення державних закупівель форма № 1 «Торги» в закладах обласного підпорядкування;

· Виконання та узагальнення інформацій за дорученнями директора департаменту;

· Щоквартальний аналіз використання коштів на харчування учнів, дотримання грошових та натуральних норм в закладах обласного підпорядкування (13 установ). Моніторинг цін.

· Складає річний план державних закупівель, товарів, робіт, послуг Централізованої бухгалтерії №1 при департаменті освіти і науки;

· Складає додаток до річного плану закупівель, що здійснюється без проведення процедури закупівлі Централізованої бухгалтерії №1 при департаменті освіти і науки;

· Приймає участь у здійсненні перевірки наявності стану і збереження товаро-матеріальних цінностей  працівників Централізованої бухгалтерії №1 при департаменті освіти і науки;

Складає табель робочого часу працівників відділу.
III. Права
Провідний спеціаліст має право:
· Готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від установ обласного підпорядкування професійно-технічних навчальних закладів та  відділів освіти області;

· Вимагати та оперативно отримувати інформацію та документи, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків та завдань;
· Вносити на розгляд керівництва департаменту пропозиції по вдосконаленню робіт та усунення виявлених недоліків в діяльності департаменту
IV. Відповідальність
Провідний спеціаліст несе відповідальність за:

· Недостовірну інформацію про стан виконання планових робіт;

· Не виконання наказів, розпоряджень і доручень безпосереднього керівництва;

· Порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил, які утримують загрозу департаменту його працівникам;

· Не дотримання трудової і виконавської дисципліни;

· Несе персональну відповідальність за збереження і нерозповсюдження наданої в його розпорядження службової інформації

V. Провідний спеціаліст повинен знати:
· Нормативні, методичні та інші керівні матеріали з організації та ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності.
· Облікову політику, систему регістрів обліку, правила документообігу й технологію оброблення облікової інформації.
· План рахунків бухгалтерського обліку активів, капіталу, зобов'язань і господарських операцій.
· Систему і форми внутрішньогосподарського (управлінського) обліку, звітності й контролю.
· Основи трудового законодавства.
· Правила та норми охорони праці.
VI. Кваліфікаційні вимоги
· Провідний спеціаліст (з дипломом спеціаліста): повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст) та підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією бухгалтера І категорії не менше 2 років.
· Бухгалтер І категорії (з дипломом спеціаліста): повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст або бакалавр) та підвищення кваліфікації; для магістра — без вимог до стажу роботи, спеціаліста — стаж роботи за професією бухгалтера II категорії не менше 2 років, бакалавра — не менше 3 років.
· Бухгалтер II категорії (з дипломом спеціаліста): повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) ти підвищення кваліфікації; для спеціаліста — без вимог до стажу роботи, стаж роботи за професією бухгалтера не менше 2 років.
· Бухгалтер (з дипломом спеціаліста): повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст або бакалавр) без вимог до стажу роботи.

З інструкцією ознайомлений     __________       _Ленько Г.І.
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          (ПІБ)                  «___»_________ 20___р 
