
ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управйшня бущвництва 
П0Д1ЛЬСЬК0УраЙ0НН01 В М1СТ1 КиеВ1 
державно!ажйшстрацй

Руслан ПИСАРУК
(ШДПИС)

" С,У " дШ / року

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я

1. Загальна шформащя
Категор1я посади 
державно! служби

В
Посада Головний спещалют

Найменування структурного шдроздшу1 Вщщл каштального буд1вництва та 
реконструкцп

Найменування самостшного структурного 
пщроздшу1

Управлшня бущвництва

Посада безпосереднього кер1вника Заступник начальник Управлшня -  
начальник В1дщлу

Посада кер1вника самостшного 
структурного ШДрОЗДШу1

Начальник Управлшня

2. Мета посади

Здшснення в межах компетенци економгчних та фшансових складових об'екпв 
каштального бущвництва

3. ОСН0ВН1 посадов! обов'язки

1 Оргашзащя передач! в експлуатащю об'екпв, що будуються за замовленням 
управлшня бущвництва ПодШьсьКОГ районно! в мюп Киев1 державно'1 адмшютрацп; 
в межах сво1х повноважень (фшансовий контроль).

2 Координування заход1в щодо оргашзацп буд1вництва та реконструкцп об'екпв, 
замовником яких е управлшня бущвництва ПодшьськоТ районно'1 в м к п  Киев1 
державно'1 адмшютрацп.

3 Ведения зв1ряння з пщрядними оргашзащями щодо вщповщносп виконаних робгг 
та проведених оплат по актам виконаних робгг (акти зв1рки).

4 Ведения формування первинних бухгалтерських документе.
5 Складання документов щодо фшансово‘1 зв1тност1 управлшня буд1вництва.
6 Виконання робота по формуванню, ведению та збернанню бази даних 

бухгалтерсько! шформацй (на паперових та електронних нос1ях шформацй).
7 Сприяння, в межах своТх повноважень, забезпеченню додержання законодавства у 

сфер! мютобудування.
8 Здшснення методично1 допомоги шдприемствам, оргашзащям, управлшням району 

3 ПИТаНЬ, ЩО ПОВ'язаШ 3 Д1ЯЛЬН1СТЮ В1ДДШу.
9 Забезпечення в установленому порядку своечасний розгляд звернень 1 скарг 

громадян, що належать до його компетенци.
10 На перюд вщсутносп головного спещалгста-бухгалтера виконання й обов'язки.



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

1. Запитувати в1д пщприемств та оргашзацш, вщдшв та служб райдержадмшстрацй 
необхщш матер1али для виргшення питань, поставлених перед вщцшом;
2. Вносити пропозици начальнику управлшня бущвництва та заступнику начальника 
управлшня -  начальника В1ддщу каштального бущвництва та реконструкци управления 
буд1вництва, ЗГ1ДН0 31 своши обов'язками;
3.Представляти управлшня за дорученням начальника управлшня бущвництва та 
заступника начальника управлшня - начальника В 1ддту каштального буд1вництва та 
реконструкци управлшня бущвництва_____________________________________________

5. Зовшшня службова комушкащя2

Департамент економки та швестищй;
Департамент фшашпв;
Фшансове управлшня Подшьсько'! районноУ в М1СТ1 Киев1 державно'1 адштстрацй; 
Управлшня Державно‘1 казначейсько‘1 служби Украши у Подщьському райош мюта 
Киев1;
Департаментом комунальноУ власност! м. Киева._______________________________

6. Вимоги до компетентное™

Самооргашзащя та самостшшсть в робот1
В1ДПОВ1ДаЛЬН1СТЬ
Доброчесшсть 
Досягнення результапв 
Яюсне виконання поставлених завдань 
Техшчш вмшня

Погоджено
Заступник начальника управлшня- 

начальник вшдшу
о

( п о с а д а  б е з п о с е р е д н ь о г о  к е р 1 в н и к а )

Начальник управлшня 
(посада к е р 1 в н и к а  с а м о с т ш н о г о  

с т р у к т у р н о г о  П1ДрОЗД1Л у ) 4

Головний спещалют 
( п о с а д а  к е р 1 в н и к а  с л у ж б и  

у п р а в л 1 н н я  п е р с о н а л о м )

3 посадовою шструкщею ознайомлений(на)

(ПЩПИС)

(ШДПИС)

Тетяна КВАШУК 
(1м 'я  т а  щ м з в и щ е )

Руслан ПИСАРУК 
(1м 'я  т а  п р 1 з в и щ е )

Св1тлана МЕЛЬНИК 
(1м 'я  т а  п р !з в и щ е )

(дата)

(дата)

(дата)

(шдпис) 
Зазначаеться за наявность 
Зазначаеться за потреби.

(дата) (1м'я та пр1звище)

Зазначаеться, якщо безпосереднш кер)вник не е кер1вником державно!' служби в державному оргаш. 
Зазначаеться, якщо безпосереднш кер1вник не е кер!вником самостийного структурного пщроздшу.


