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ПОСЛДОВЛ IНСТРУКЦIЯ
zоловноzо спецiалliсmа вiddiлу з пumань управлiння персон(utом mа юраDuчноzо
забезпечення управлiння фiнансiв мiсцевuх opzoшiB влаdu, робоmu з персоншлом
mа орzанiзацiйноzо забезпечення,,Щепарmаменmу фiнансiв XapKiBcbKoi обласноt

d epctcaBHoi adMiHicmp uцii

1. Загальнi положення
1.1" Головний спецiалiст вiддiлу з питань управлiння персоналом та

Юридичного забезпечення управлiння фiнансiв мiсцевих органiв влади, роботи з
персон€Lлом та органiзацiйного забезпечення Щепартаменту фiнансiв XapKiBcbKoT
обласноТ державноТ адмiнiстрацiТ (далi - Головний спецiалiст вiддiлу) наJIежить до
категорii <В> державних службовцiв.

1.2. Головний спецiалiст Вiддiлу призначасться на посаду i звiльнясться з
посади Директором .Цепартаменту фiнансiв Харкiвськоi обласноi державнот
адмiнiстрацii (далi - Щепартамент) у порядку, передбаченому законодавством про
державну службу.

1.З,Головний спецiалiст Вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований
НаЧаJ'IЬнику вiддiлу з питань управлiння персоналом та юридичного забезпечення
(далi - начальник Вiддiлу) та начальнику управлiння фiнансiв мiсцевих органiв
Влади, кадрового та органiзацiйного забезпечення Щепартаменту фiнансiв
XapKiBcbKoT обласноТ державноТ адмiнiстрацiТ.

|.4" Головний спецiалiст Вiддiлу у своiй дiяльностi керусться
Конституцiею Украiни, законами Украiни, актами Президента Украiни,
Кабiнету MiHicTpiB Украiни, дорученнями та розпорядженнями голови
XapKiBcbKoT обласноТ державноi адмiнiстрацii, рiшеннями ХаркiвськоI обласноТ
ради, наказами i дорученнями директора Щепартаменту фiнансiв, Положенням про
Управлiння, Положенням про вiддiл, посадовою iнструкцiею, а також iншими
нормативно - правовими актами.

1.5. Головний спецiалiст Вiддiлу повинен мати вищу ocBiTy ступеня
бакалавра, молодшого бакалавра, вiльно володiти державною мовою.

1.6. Головний спецiалiст Вiддiлу повинен знати Конституцiю УкраТни,
Бюджетний кодекс Украiни, Закони УкраТни <Про державну службу>, <Про
запобiгання корупцii>, пПро очищення влади)), <Про достугI до публiчноТ
iнформаuii>, <Про звернення громадян)), нормативнi документи, що стосуються
державноi служби, укази та розпорядження Президента Украiни, постанови
Верховноi Ради УкраТни, постанови та розпорядження Кабiнету MIiHicTpiB
Украiни, iншi пiдзаконнi нормативно-правовi органiвУкраiни, iншi пiдзаконнi нормативно-правовi акти органiв виконавчоi влади
вищого рiвня, а також розпорядження та доручення голови ХаркiвськоI обласноi

енту фiнансiв

державноТ адмiнiстрацii, рiшення XapKiBcbKoi обласноТ ради, iнструкцiю з



Дiловодства, загальнi правила етичноi поведiнки державних службовцiв та
ПОСаДоВих осiб мiсцевого самоврядування, правила та норми охорони працi та
Протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiднi програмнi засоби.

1.7. На час вiдсутностi Головний спецiалiст Вiддiлу з поважних причин
(вiдпустка, вiдрялження, хвороба тощо) його обов'язки виконуе iнший працiвник
Вiддiлу за рiшенням нач€LгIьника Вiддiлу.

2. Завдання та обов'язки
Головний спецiа-пiст вiддiлу:

2.|. Забезпечуе прийом вхiдноi i вихiдноi кореспонденцii ,,Щепартаменту
фiнансiв.

2.2. Органiзовуе особисте приймання громадян директором Щепартаменту
фiнансiв.

2.3. Веде роботу вiдповiдно до Закону Украiни < Про звернення громадян )).

2.4. Забезпечуе телефонний зв'язок з iншими органiзацiями та установами,
ПРиЙмае телефонограми, забезпечус виклик працiвникiв до директора
lепартаменту фiнансiв.

2.5. ЗабеЗпечус направлення листiв до MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни, iнших
УПРавлiнЬ та органiзацiЙ, щомiсячно складае акт за даними роботи маркiрувальноТ
МаШИНИ, НаДас Його 22-ому вiддiленню зв'язку та авансовий звiт з поштових
ВiДПРаВленЬ для вiддiлу з фiнансово-економiчних питань, бухгалтерського облiку
та звiтностi !епартаменту фiнансiв.

2.6. СКладае табель виходу працiвникiв на роботу, два рази на мiсяць нада€
йОГО вiддiлу з фiнансово-економiчних питань, бухгалтерського облiку та звiтностi
Щепартаменту фiнансiв для нарахування заробiтноi плати.

2.9. Забезпечуе збiр на апаратнi наради у директора Щепартаменту фiнансiв
керiвникiв структурних пiдроздiлiв Щепартаменту фiнансiв, iнших пратtiвникiв та
пiдроздiлiв обласноi державноi адмiнiстрацii.

2.|0. Рееструе вхiдну кореспонденцiю, листи громадян, заяви працiвникiв
Щепартаменту фiнансiв через комп'ютерну програму <!iло> та <АСКОД>.

2.I|. Бере Участь в органiзацiТ та проведеннi нарад, ceMiHapiB, конференцiй з
вiдповiдних питань.

2.|2. Надсила€ кандидатам на зайняття вакантних посад державноi служби
категорiЙ <<Б>> та <<В>> письмовi повiдомлення про результати конкурсу.

2.|З. Розглядас листи та заяви пiдприемств, юридичних осiб, виконавчих
KoMiTeTiB та мiсцевих державних адмiнiстрацiй з питань, що н€шежать до його
посадових функцiй.

2.|4 Застосовус оперативний зв'язок з рiзними регiонами УкраТни, радами
НаРОДНИх депутатiв та державними адмiнiстрацiями вiдповiдних регiональних
piBHiB, науковими установами пiд час розв'язання питань, що стосуються його
компетенцii.

2.|5. Зобов'язаний дотримувжися правил внутрiшнього трудового
розпорядку та виконавськоi дисциплiни.

2.|6. Зобов'язаний дотримуватися законодавства УкраТни з питань державноТ
служби та запобiгання корупцii.

2.|7. Зобов'язаний не допускати розголошення у будь-який спосiб



ПеРСОНilJIЬНИХ даних, якi Йому було довiрено або якi ст€uIи вiдомi у зв'язку з
виконанням посадових обов'язкiв.

2.18. Здiйснюе iншi функцiТ, пов'язанi з виконанням покладених на
нього завдань.

2.|9. Виконус iншi дорl^rеннrl начаJIьника Вiддiлу.

3. Права
Головний спецiалiст вiддiлу мае право:
3.1. За дорученням директора .Щепартаменту фiнансiв представляти

iНТеРеси Вiддiлу в iнших органах виконавчоi влади з питань, що н€шежать до
його компетенцii.

3.2. Органiзовувати дiлове листування у процесi виконання покладених на
Вiддiл завдань, у межах наданих повноважень з органами виконавчоi влади та
ОРГанаМи мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами та органiзацiями
у межах наданих повноважень.

3.3. Залучати фахiвцiв iнших структурних пiдроздiлiв органу виконавчоi
ВЛаДИ, пiдприемств та органiзацiй, за згодою ix керiвникiв, для розгляду питань, що
нЕLlrежать до його компетенцii.

3.4. Розглядати скарги, заяви, листи та звернення громадян, готувати
вiдповiдi на них.

3.5. Вносити пропозицiI щодо вдосконалення роботи Вiддiлу.

4.Вiдповiдальнiсть
ГОЛОвний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або

НеСВОечасне виконання посадових завдань та обов'язкiв,, бездiяльнiсть або
НеВИКОристання наданих йому прав, порушення правил етичноi поведiнки
ДеРЖаВНИХ СлУжбовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування та
ОбМеЖенЬ, пов'язаних з прийняттям на державну службу та ii проходженням.

5. Взасмовiдносини (зв'язки ) за посадою
ГОЛОвний спецiалiст вiддiлу при виконаннi покладених на нього функцiй

ВЗаСМОДiе з iншими пiдроздiлами Щепартаменту фiнансiв, вiдповiдними
ВiДДiлами, управлiннями XapKiBcbKoT обласноi державноТ адмiнiстрацiТ iншими
ОРГанами з питань отримання та надання iнформацiТ, матерiалiв, що вiдносяться
до його компетенцii.

Начальник Вiлцiлу -/V*---- Л.Л. Кулiк

погодхtЕно

Начальник управлiння фiнансiв мiсцевих -'-2
/a .7 B.IO. Анпiлогова{..--

органiв влади, роботи з персоналом та
органiзацiйного забезпечення

З iнструкцiею
ознайомлений:
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