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ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я
начальника в1ддшу фшансово-економ1чного 

та матер1ально-техн1чного забезпечення

1. Загальш положения:
1.1. Начальник вщцшу фшансово-екошлшчного та матер1ально-техн1чного 
забезпечення.
1.2. Шдпорядкований: директору Державного apxiBy Одесько'! область
1.3. Призначаетъся i звшъняетъся з посади: наказом директора Державного 
apxiBy Одесько!' обласН вщповщно до Закону Укра'ши «Про державну службу». 
На посаду начальника в1ддшу пращвник призначаеться вiдпoвiднo до стагп 21 
Закону Укра'ши «Про державну службу» на конкурент основ! або переводиться 
наказом директора Дepжapxiвy зпдно 3i статтею 41 Закону Укра'ши «Про 
державну службу».

3 посади начальника в1дцшу пращвник може бути звшьнений за власним 
бажанням чи з шщативи кер!вництва у вщповщносН з д1ючим законодавством, 
за порушення вимог Закошв Укра'ши «Про державну службу» та «Про 
запобшання корупцп».
1.4. Керуетъся: Конституц1ею Укра'ши, законами Укра'ши «Про державну 
службу», «Засади запобшання та протидп корупцп'», «Про захист персональних 
даних»; постановами Верховно!' Ради Укра'ши, указами Президента Укра'ши, 
Кабшету M im cTpiB  Укра'ши та центрального органу виконавчо! влади. 
Нормативно-правовими актами ММстерства юстицп Укра'ши, 
розпорядженнями голови Одесько! обласно! державно! адмшютрацп; 
правилами робота державних apxiBiB; постановами, розпорядженнями, 
методичними, нормативними та шшими кер!вними матер1алами оргашв 
державного управлшня, фшансових i контрольно-рев1з1йних орган1в з 
оргашзацп бухгалтерського oблiкy i складання звггностц законодавчими i 
нормативними актами щодо напрям!в д1яльност1 apxiBy, в1дцшу. Порядком 
документального оформления в бухгалтерскому облшу облжових показниюв; 
методами економ1чного анал1зу, цившьного права, трудового, фшансового та 
господарського законодавства, Положениям про вщдш фшансово-економ1чного 
та матер1ально-техшчного забезпечення, наказами директора та ршеннями 
колегп Державного apxiBy Одесько! область Правилами внутршнього 
службового розпорядку для державних службовщв Держарх1ву та щею 
шетрукщею, а також шшими нормативно-правовими актами.
1.5. Повинен знати: Закони Укра'ши: «Про державну службу», «Про 
запобшання корупцп'», «Про захист персональних даних», «Про Нащональний
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арх1вний фонд i apxiBHi установи», «Правилами роботи арх1вних установ 
Укра'ши», «Порядок користування документами Нацюнально-apxiBHoro фонду 
Укра'ши», нормативы документа оргаыв вищого р!вня, що визначають 
д!яльысть apxiBiB; ochobhI правила роботи державних apxiBiB, державы та 
галузев1 стандарта з питань apxiBHOi справи та дшоводства; професшну лексику 
та терм1нолопю.
1.6. Квал1ф1кацшт вимоги: повна вища освгга вщповщного напряму 
гндготовки р1внем не нижче мапстра.

Досв1д роботи на посадах державно'! служби категорШ «Б» чи «В» або 
досвщ роботи на посадах мюцевого самоврядування, або досвщ роботи на 
кер1вних посадах пщприемств, установ та оргаызацш незалежно зщ форм 
власност1 не менше двох роюв.
1.7. Вимоги до спещалъних знань i навичок: повинен вшьно володгги 
державною мовою, вмИи працювати на комп’ютер1, знати програмш засоби, 
знати автоматизован1 системи електронного документооб1гу, волод1ти 
правилами д1лового етикету, знати законодавство з питань охорони пращ, 
правила техшки безпеки та пожежноТ безпеки, ппени npau,i.

1.7.1. Прийняття ефективних piuieub: вмшня вир1шувати комплексы 
завдання; анал1з державно!' пол1тики у сфер1 арх1вно! справи та д1ловодства та 
планування заход1в з и реал1зацп; вм1ння працювати з великими масивами 
шформащ!; вм1ння працювати при багатозадачностц встановлення щлей, 
пр1оритет1в та ор1ентир1в.

1.7.2. Шдерство: ведения дшових переговор1в; вм1ння обгрунтовувати
власну позищю; досягнення к1нцевих результат1в.

1.7.3. Комуткаци та взаемод1я: вмшня ефективно! комушкацп та 
публ1чних виступ1в; сп1впраця та налагодження партнерсько! взаемодй'; 
в1дкрит1сть.

1.7.4. Впровадження змт: реал1защя плану зм1н; здатнють п1дтримувати 
зм1ни та працювати з реакщею на них; оцшка ефективност1 зд1йснених зм1н.

1.7.5. Управлтня оргатзащею роботи та персоналом: оргашзащя i 
контроль роботи; управл1ння проектами; управлшня як1сним обслуговуванням; 
вм1ння працювати в команд! та керувати командою, мотивування; оцшка i 
розвиток шдлеглих; вмшня розв'язання конфл1Кт1в.

1.7.6. Oco6ucmicni компетенцп: аналтичш зд!бност1; дисципл1на i 
системшсть; !нновац!йн1сть та креативн1сть; самоорган!зац1я та ор1ентащя на 
розвиток; дипломатичн!сть та гнучюсть; незалежн1сть та iHipiaTHBHicTb; вмшня 
працювати в стресових ситуащях.
1.8. Замщуетъся: не замщуеться на перюд вщсутност! (вщпустка, листа 
тимчасово! непрацездатност! або !нше).

2. Завдання та обов’язки;
2.1. Орган1зуе i контролюе роботу в1ддшу; забезпечуе виконання покладених 
на вщдш завдань щодо оргашзацп бухгалтерського обл!ку господарсько- 
ф!нансово1 д!яльноси у визначен1й сфер! управл!ння i контролюе дотримання 
правил його ведения.
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2.2. Керуе розробкою та впровадженням щодо дотримання державноУ та 
фшансовоУ дисцишпни.
2.3. Оргашзуе облйс товарно-матер1альних щнностей, збершання первинних 
документе, облжових pericTpiB бухгалтерсько'У зв1тност1 та своечасне подання 
ix до apxiBy.
2.4. Плануе та розробляе поточиi плани асигнувань на утримання апарату, 
складае кошторис витрат на утримання пщвщомчих структур та оргашзовуе ix 
фшансування.
2.5. Застосовуе комп’ютерш та шип сучасш техшчш засоби та технологи 
облшово-обчислювальних po6iT.
2.6. Забезпечуе контроль i вщображення на рахунках бухгалтерского облжу 
господарських операцш, надання оперативно'1 шформащУ, складання та 
подавання зведеноУ бухгалтерськоУ зв1тност1 встановленим органам у 
вщповщш термши.
2.7. Здшснюе контроль за законшстю, своечасшстю та правильнютю 
оформления докумешпв, використання фонду оплати пращ, встановленням 
посадових оклад!в, дотримання фшансовоУ дисцишпни, правильнютю 
нарахування та перерахування податюв до Державного бюджету та шших 
платеж! в, дотримання встановлених правил проведения швентаризащУ 
грошових товарно-матер1альних щнностей, основних фощцв, розрахунюв i 
плат1жних зобов’язань, стягненням у встановлений термш деб1торськоУ та 
сплаченням кредиторськоУ заборгованость
2.8. Забезпечуе оргашзащю проведения економ1чного анал1зу господарсько- 
фшансовоУ д1яльност1 з метою виявлення резерв1в, запобшання втратам.
2.9. Бере участь у робот1 юридичних служб з оформления матер1ал1в щодо 
вщшкодування втрат вщ нестач i крад1жок власность
2.10. Здшснюе банювсью операщУ та операщУ, пов’язан1 з рухом кошт1в та 
товарно-матер1альних ц1нностей.
2.11. Складае звгги, зд1йснюе обл1к та контроль за рухом бланюв зв1тност1.
2.12. Здшснюе нарахування та перерахування платеж1в, внесюв на державне 
сощальне страхування, контв на ф1нансування кап1тальних вкладень, 
зароб1тноУ плати, 1нших платеж1в та виплат.
2.13. Вносить зм1ни у довщкову та нормативну 1нформац1ю, що 
використовуеться при оброблеш даних.
2.14. Введе роботу щодо вдосконалення нормування, впровадження науковоУ 
орган1зац1У пращ, пщвищення квал1ф1кащУ прац1вник!в з проф1льних питань.
2.15. Забезпечуе дотримання пращвниками в1дцшу правил внутр1шнього 
трудового розпорядку.
2.16. Забезпечуе дотримання встановленого протипожежного режиму, 
виконання вимог правил та шших нормативних документ1в з питань охорони 
пращ, техшки безпеки, пожежноУ безпеки, утримання та експлуатацпо 
техшчних засоб1в протипожежного захисту у структурному шдроздш.
2.17. Вщповщае за зд1йснення внутр1шнього контролю у вщдш.
2.18. Контролюе дотримання у вщдш виконавськоУ дисципл1ни.
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3. Мае право у межах cboix повноважень i компетенцп;
3.1. Вносити пропозищ! директору apxiBy, заступнику директора Державного 
apxiBy Одесько! обласи щодо покращення роботи apxiBy з питань економ1чного 
та матер1ально-техшчного забезпечення Державного apxiBy облает].
3.2. Представляти штереси вщлиту економ!чного та матер1ально-техшчного 
забезпечення Державного apxiey облает! в органах виконавчо! влади та 
шдвщомчих шдприемствах, в установах та оргашзащях з питань, що входять до 
його компетенцп та наданих повноважень.
3.3. Готувати шформацшш матер1али за дорученням кер1вництва та за 
власною штативов).
3.4. Запитувати у встановленому Законодавством порядку в структурних 
шдроздшах оргашв виконавчо!' влади, мюцевих органах самоврядування, на 
шдвщомчих шдприемствах, в установах та оргашзащях шформащю та 
матер1али щодо бухгалтерського облшу, зв!ту та контролю.
3.5. Перев1ряти дотримання встановленого порядку фшансово! дисцишпни, 
збершання i витрачання матер!альних ц1нностей та штатний розпис.
3.6. Вносити пропозищ! щодо вдосконалення роботи в!ддшу в цшому.
3.7. Долучати до роботи cnepianicTiB, необх1дних для виконання поставлених 
завдань.
3.8. Повагу до свое! особистост!, чест1 та пдност!, справедливе i шанобливе 
ставлення з боку кер1вниюв, колег та iHHinx oci6.
3.9. Чкке визначення посадових обов'язюв.
ЗЛО. Належн1 для роботи умови служби та !х матер!ально-техн!чне 
забезпечення.
3.11. Оплату пращ залежно вщ займано! посади, результат1в службово! 
д1яльност1, стажу державно! служби та рангу.
3.12. Вщпустки, сощальне та пенсшне забезпечення вщповщно до закону.
3.13. Просування по служб! з урахуванням професшно! компетентное^ та 
сумл1нного виконання сво!х посадових обов'язк1в.
3.14. Участь у професшних cniBKax з метою захисту сво!х прав та iHTepeciB.
3.15. Оскарження в установленому законом порядку pirueHb про накладення 
дисциплшарного стягнення, зв1льнення з посади державно! служби, а також 
висновку, що мютить негативну ощнку за результатами ощнювання його 
службово! д1яльност1.
3.16. Ознайомлення з документами про проходження ним державно! служби, у 
тому числ1 висновками щодо резулюштв ощнювання його службово! 
д!яльностг
3.17. Представляти apxiB на конференщях, нарадах, сем шарах у раз1 розгляду 
на них питань профшьних Bi^iniB та облку документ!в.

4. Вщповщальн1сть;
4.1. Несе персональну вщповщальшеть за неяюсне або несвоечасне 
виконання особистих посадових завдань i обов’язюв; безд!яльн1сть або 
невикористання наданих прав; порушення норм етики поведшки державного 
службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та й
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f проходженням.
4.2. Hece вщповщальнють за неяюсне або несвоечасне виконання посадових 
завдань i обов’язюв шдлеглими вщдшу.
4.3. Несе дисциплшарну вщповгдальшсть в порядку, визначеними трудовим 
законодавством та правилами внутршнього розпорядку за порушення трудових 
обов'язюв, правил пожежноТ безпеки, oxopoHi пращ може притягуватися до 
адмшктративно!' вщповщальност1 в порядку i у випадках, передбачених 
адмшштративним законодавством.
4.4. Несе матер1альну вщповщальнють за збиток, завданий apxiey внаслщок 
порушення покладених трудових зобов’язань (стаття 130 Кодексу закошв про 
працю Украши).

5. Взаемовщносини (зв’язки) за посадою:
5.1. Одержуе завдання та доручення вад директора apxiBy та виконуе Их у 
термш, визначений законодавством або директором у раз1 термшовостй
5.2. Готуе документа спшьно i3 1ншими сп1вроб1тниками свого в1ддшу, а у 
раз1 виробничо!' необхщностт з прац1вниками 1нших в1дд1л1в apxiBy.
5.3. Сшвпрацюе з структурними та територ!альними шдроздшами 
облдержадмшютращУ, засобами масовоУ шформащУ, шшими оргашзащями та 
установами у межах сво'Ух напрямюв робота та компетенций

Головний спещалют
з питань персоналу 3.0. Скальська

3 посадовою шструкщею 
ознайомлений (а):

(шдпис, дата) (ш1щали, пр1звище)
Коппо посадовоУ шструкщУ 
отримав (ла)

(шдпис, дата) (шщали, пр1звище)


