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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
Оператора комп’ютерного набору 

відділу фінансів та бухгалтерського обліку Виконавчого комітету 
Маловисківської міської ради 

 
 

I. Загальні положення 
 
1.1.Призначення на посаду Оператора комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та 

бухгалтерського обліку та звільнення з неї, здійснюється розпорядженням Маловисківського міського 
голови за поданням і з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України. 

1.2.Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку 
безпосередньо підпорядковується міському голові та начальнику відділу фінансів, економіки та 
бухгалтерського обліку, виконує їх вказівки. 

1.3.На посаду Оператора комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського 
обліку призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за 
освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра або середньо-спеціальну освіту. Стаж роботи в 
інших підприємствах, установах, організаціях незалежно від форми власності, не менше 3 років. 

1.4.Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку повинен 
знати: структуру міської ради, постанови, розпорядження, накази вищестоящих органів, нормативні та інші 
керівні документи діяльності підприємства, методи ведення ділових бесід і переговорів, чинне 
законодавство, правила користування оргтехнікою, вимоги адміністративних і внутрішніх документів 
підприємства, основи економіки, організації праці, виробництва та управління, методику ведення 
діловодства, організаційні принципи  кадрової служби, перелік відомостей, що становлять комерційну 
таємницю, правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства, державну мову на рівні вільного 
володіння, норми і вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки та виробничої санітарії. 

1.5.Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку 
зобов’язаний сумлінно ставитися до виконання службових обов’язків, не допускати дій і вчинків, чи 
бездіяльності, що можуть зашкодити інтересам органів місцевого самоврядування та держави, зберігати 
державну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання службових 
обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з законом не підлягає розголошенню. 

1.6. Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку планує 
діяльність, яка визначена його посадовими обов'язками. 

1.7.Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку повинен 
знати зміст і вміти правильно застосовувати в ході реалізації своїх повноважень положення Конституції 
України, Бюджетного кодексу України, Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", 
"Про державну службу", "Про місцеве самоврядування в Україні", «Про засади запобігання корупції», «Про 
доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про інформацію», укази та 
розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови 
Верховної Ради України, накази, інструкції і роз’ясненнями Міністерства фінансів України, державного 
казначейства України, рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови, 
положення про фінансово-економічний відділ міської ради та цю посадовою інструкцію. 

1.8._________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 

1.9._________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________. 
 



 
II. Завдання та обов’язки 

 
Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку 

Маловисківської міської ради: 
2.1.Проводить нарахування заробітної плати, складає меморіальні ордери. 
2.2.Складає звіти до Пенсійного фонду, фондів соціального страхування, податкової інспекції щодо 

нарахування заробітної плати, лікарняних; утримання, нарахування, перерахування внесків до фондів 
соціального страхування. 

2.3.Готує, перевіряє та подає в управління державної казначейської служби України у 
Маловисківському районі Кіровоградської області документи для перерахування коштів на здійснення 
видатків. 

2.4.Забезпечує ведення аналітичного обліку прийнятих зобов’язань та карток аналітичного обліку 
надходження асигнувань. 

2.5.Перевіряє акти виконаних робіт і рахунки, що надходять до міської ради згідно з укладеними 
угодами та веде журнал реєстрації укладених угод, щоквартально проводить звірки та складає акти 
звіряння. 

2.6.Веде бухгалтерський облік розрахунків з постачальниками та підрядниками по загальному та 
спеціальному фонду, складає оборотні відомості та меморіальні ордери. 

2.7.Складає та подає в ГУДКСУ заяви про зміни підписів, повідомлення про відкриття та закриття 
рахунків, переліки рахунків. 

2.8.Складає та видає довідки до Пенсійного фонду про нараховану заробітну плату для нарахування 
та перерахування пенсії.   

2.9.Приймає участь у проведенні планових та не планових перевірок та інвентаризацій. 
2.10.Готує за дорученням керівництва відповідну інформацію та відповіді на запити підприємств, 

установ з питань, що стосується компетенції відділу, бере участь у розробці проектів розпоряджень 
міського голови з питань фінансво – економічної діяльності. 

2.11.Взаємодіє з виконавчими органами міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, 
установами, організаціями у межах своїх повноважень при виконанні посадових обов`язків та завдань. 

2.12.Співпрацює з управлянням Держказначейства, установами, організаціями при виконанні своїх 
функцій та завдань.  

2.13.Одержує від посадових осіб та підвідомчих одержувачів документи необхідні для виконання 
службових обов’язків, контролює строки і повноту надання ними необхідних документів, звітів. 

2.14.Виконує інші доручення, покладені на нього міським головою, начальником фінансово-
економічного відділу, заступником начальника фінансово-економічного відділу ради, виконавчим 
комітетом, бере участь у роботі створених при міськвиконкомі комісій. 

2.15._________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 

2.16._________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 

 
 

 
III. Права 

 
Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку має право: 
3.1.Вносити на розгляд керівництва пропозиції  з удосконалення роботи виконавчого апарату 

міської ради та роботи, пов’язаної з обов’язками, передбаченими цією інструкцією. 
3.2Отримувати за дорученням керівництва від посадових осіб структурних підрозділів виконавчих 

органів міської ради необхідні документи, пояснення, інформацію для виконання своїх службових. 
3.3.При виконанні посадових обов’язків знайомитись зі статистичною інформацією та іншими 

довідками, які необхідні для виконання посадових обов’язків для складання зведенних звітів підвідомчих 
установ. 

3.4.Вносити пропозиції керівництву про притягнення працівників  виконавчих органів до 
відповідальності за незабезпечення цільового та ефективного витрачення бюджетних коштів. 

3.5.Приймати  участь у навчальних семінарах  згідно зі своім напрямком роботи. 
3.6.Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків. 
3.7.Приймати участь в обговоренні питань та ознайомлюватися з проектами рішень керівництва 

підприємства, які стосуються виконання ним посадових обов’язків. 
3.8.В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в 

діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення. 
3.9._________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
3.10.________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________. 



 
IV. Відповідальність 

 
Оператор комп’ютерного набору відділу фінансів, економіки та бухгалтерського обліку несе 

відповідальність: 
4.1.За схоронність документів, які знаходяться у нього на опрацюванні. 
4.2.За розголошення поза службовою необхідністю відомостей, які містяться в службових 

документах. 
4.3.Виконання своїх посадових обов'язків. 
4.4.Правильність використання матеріальних фондів. 
4.5.Правильне використання наданих йому прав. 
4.6.Достовірність звітних даних. 
4.7.Законність виконуваних операцій та правильність їх оформлення. 
4.8.За не виконання чи не належне виконання без поважних причин Положення і Правил 

внутрішнього трудового розпорядку міської ради, законних розпоряджень голови Маловисківської ради та 
інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, порядку, визначеному трудовим 
законодавством. 

4.9.За завдання матеріальної шкоди, нанесені міської ради збитки у зв'язку з виконанням 
(невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, 
визначених трудовим і цивільним законодавством. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку 
підприємства. 

4.10.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією 
інструкцією, -  в межах, визначених чинним законодавством України про працю. 

4.11.________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________. 

4.12.________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________. 

 
 
    
   УЗГОДЖЕНО: 

 
 
 

Начальник відділу фінансів, економіки та 

бухгалтерського обліку  

 

Начальник загального відділу 

 
________ 
(підпис) 

 
________ 
(підпис) 

  

"____" __________ ____р. 
 
 
"____" __________ ____р. 

Спеціаліст (юрист) 
 
 
З інструкцією ознайомлена(ний): 
 
 
 
 

________ 
(підпис) 

 
________ 
(підпис) 

________ 
 

________ 
(підпис) 

 
 

"____" __________ ____р. 
 
 
"____" __________ ____р. 
 
 
"____" __________ ____р. 

    

 


