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Щи фiнансiв XapKiBcbKoT обласноi

ПОСДДОВД IНСТРУКЦIЯ
zоловноzо спецiалiсmа вidDiлу з пumань управлiння персоналом mа юрuduчноzо забезпечення

управлiння фiнансiв мiсцевuх opzaHiB влаdu, KadpoBozo mа орzанiзацiйноzо забезпечення
f, е п ар m шп,t е н mу ф i н ан с i в Хар Ki в с ь коi о бл а с н ot d е р ж а в н ot а dM iH ic mр а цi[

1. Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу з питань управлiння персон€Lлом та юридичного
Забезпечення управлiння фiнансiв мiсцевих органiв влади, роботи з персоналом та органiзацiйного
забезпечення .Щепарт€l]чIенту фiнансiв Харкiвськоi обласноi державноi адмiнiстрацii (да_пi - Головний
спецiалiст вiддiлу) напежить до категорii (BD державних службовцiв.

1.2. Здiйснюе координацiю та методичне забезпечення проходження державноi служби.
Органiзовуе та забезпечуе контроль, аналiз та оцiнку стану справ щодо проходження державноi
служби та роботи з кацрilп{и.

1.3.Головний спецiалiст Вiддiлу призначаеться на посаду i звiльняеться з посади директором
.Щепартаrленту фiнансiв XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацii (далi - .Щепартамент) у
порядку, передбаченому законодавством про державну службу.

1.4, Головний спецiалiст Вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу з
ПИТаНЬ Управлiння персоналом та юридичного забезпечення (дшi - начilIьник Вiддiлу) та
НаЧальнику управлiння фiнансiв мiсцевих органiв влади, кадрового та органiзацiйного
Забезпечення.Щепартаменту фiнансiв XapKiBcbKoT обласноi державноi адмiнiстрацii.

1.5. Головний спецiалiст Вiддiлу у своiй дiяльностi керусться Конститучiею Украiни,
законами УкраТни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, дорr{еннями та
РОЗпорядЖеннями голови XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацiI, рiшеннями XapKiBcbKoi
Обласноi ради, наказами i доруlеннями директора .Щепартаменry фiнансiв, Положенням про
УПРавлiння, Положенням про вiддiл, посадовою iнструкцiею, а також iншими нормативно
правовими актаN{и.

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

1.7. Головний спецiалiст Вiддiлу повинен знати Конституцiю Украiни, Бюджетний
КОДеКс Украiни, Закони УкраТни кПро державну службу>, кПро запобiгання корупцii>, кПро
ОЧИщення влади)), кПро доступ до публiчноi iнформацiТ>, <Про звернення громадян)>, нормативнi
ДОкУМенти, що стосуються державноТ служби, укази та розпорядження Президента Украiни,
ПОСТанови Верховноi Ради Украiни, постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
iншi пiдзаконнi нормативно-правовi акти органiв виконавчоi влади вищого рiвня, а також
РО3порядження та дорученЕя голови XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацii, рiшення
XaPKiBcbKoi обласноТ ради, практику застосування чинного законодавства, 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, дiлову мову.

1.8. На час вiдсутностi Головний спецiалiст Вiддiпу з поважних причин (вiдпустка,
вiдрядження, хвороба тощо) його обов'язки виконуе iнший працiвник Вiддiлу за рiшенням
начаJIьника Вiддiлу.

2. Завдання та обов'язки
Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1. Забезпечуе правипьне застосування законодавства в ,Щепартаментi фiнансiв, iнформуе
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КеРiВника про необхiднiсть вжиття заходiв щодо скасув€lIIня aKTiB, прийнятих з порушенням
зЕжонодalвства.

2.2. Бере r{асть у пiдготовцi та укладеннi договорiв (KoHTpaKTiB) з iншими пiдприсмств€tми,
установами та органiзацiями.

2.З. Органiзуе претензiйну i веде позовну робоry; дае правову оцiнку претензiям, що
пред'явленi,Щепартаменту фiнансiв.

2.4. Разом з вiдповiдними 0труктурними пiдроздiлами ,,Щепартаменту фiнансiв бере участь у
Пiдготовцi заходiв щодо змiцнення трудовоi дисциплiни, забезпеченtul охорони працi; надае правову
ДОпомоry працiвникалл.ЩепартzlN,IеЕту фiнансiв, якi потребують соцiального зЕlхисту.

2.5. Забезпечуе правильне застосування норм трудового, пенсiйного, iншого законодавства,
ЩО Зачiпають права й законнi iнтереси працiвникiв, вносить пропозицiТ директору .Щепартillvlенту
фiНаНСiв про поновлення порушених прав; у разi невиконання вимог законодавства при звiльненнi
ПРацiвника з роботи, переведеннi на iншу роботу, притягненнi до дисциплiнарноi чи матерiа_ltьноi
вiдповiдальностi.

2.6. Сприяе своечасному вжиттю заходiв за у<валаN,Iи суду, рiшеннями, постанов€lNIи,
УхВалапdи господарського суду, вiдповiдними докр{ентаil,Iи правоохоронних i контролюючих
органiв.

2.7. Ана;liзуе матерiа-тlи, що надiйшли вiд прЕlвоохоронних i контролюючих органiв,
РеЗУлЬтати претензiЙноi i позовноi роботи, данi статистичноi звiтностi, що харЕжтеризують стан
законностi в дiяльностi .ЩепартаN{енту фiнансiв

2.8. ПредставJuIе в установленому законодавством порядку iнтереси .Щепарталленту фiнансiв
пiд час розгляду правових питань i спорiв.

2.9. БеРе rIасТь в органiзацii i проведеннi ceMiHapiB, iнших занять з правових питань з
працiвникамИ ,Щепартаментi фiнансiв, у пiдвищеннi правових знань керiвникiв i спецiалiстiв
районних фiнансових управлiнь.

2.10. ГОтУс iнформацiю Головному управлiнню юстицii в Харкiвськiй областi щодо
нормативно правових aKTiB.

2.1l" Узагальнюс потреби державних службовцiв у пiдготовцi, спецiалiзацii та пiдвищеннi
ква;liфiкацii.

2.12 Веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готуе державну статистичну звiтнiсть з
кадрових питань.

2.1З. Аналiзуе кiлькiсний та якiсний склад державних службовцiв.
2.Т4 Обчиспюс стаж роботи та державноi служби
2.15. РОЗгляДае пропозицii та готу€ докуN{енти щодо заохочення та нагородження персон€rлу

ДеРЖаВНИМИ нагород€lп4и, вiдомчими заохочувtlльними вiдзнаками, веде вiдповiдниЙ облiк.
2.16. Органiзовуе складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступае на

державнУ службу, оформляе докр{ентИ про присВоеннЯ вiдповiдних рангiв державним службовцям.
2.17. ОРганiзовуе робоry щодо стажування державних службовцiв та молодi.
2.18. ОЗнайомлюе держulвних службовцiв з правилtlп,Iи внугрiшнього службового розпорядку

державного оргЕlну, посадовими iнструкцiями та iншими докр{ентtlп{и..
2.|9, КОнтролпое розроблення посадових iнструкцiй державних службовцiв державного

органу, якi затверджуе керiвник державноi служби, а також переглядае ix на вiдповiднiсть
встановленим законодtlвством вимог€tм.

2.20. Вивчае потребу в персоналi на BaKaHTHi посади в державному органi та щомiсяця надае
звiт до XapKiBcbKoi ОЩА.

2.2l. Бере участь в органiзацiТ та проведеннi нарад, ceMiHapiB, конференцiй з вiдповiдних
питань.

2.22. У Межах нададrоi компетенцii забезпечуе пiдготовку проектiв рiшень та пропозицiй
на виконання дорr{ень оргапiв виконЕIвчоi влади вищого рiвня.

2.23. Зобов'язаний дотримуватися правил внугрiшнього трудового розпорядку та
виконавськоi дисциплiни.

2.24 Зобов'язаний дотримувжися з€tконодавства УкраТни з пит€lнь державноТ служби та
запобiгання корупцii.

2.25. Зобов'я3аний не допускати розголошення у будь-який спосiб персонаJIьних даних,



з
ЯКi йоМу було довiрено або якi ста.гlи вiдомi у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв.

2.26. Виконуе iншi дор)п{еннrI начальника Вiддiry.

3. Права

Головний спецiалiст вiддiлу мае право:
3.1. За дорученням директора rЩепартаменту фiнансiв представляти iнтереси Вiддiлу в

iнших органах виконавчоi влади з питань, що належать до його компетенцiТ.
3.2. Органiзовувати дiлове листування у процесi виконання покладених на Вiддiл

ЗаВДань, у межах наданих повноважень з органами виконавчоi влади та органами мiсцевого
СtlМОВРяДУВання, пiдприемствами, устilновами та органiзацiями у межах наданих повноважень.

3.3. За_lrучати фахiвцiв iнших структурних пiдроздiлiв ,Щепартаменту, органiв виконавчоi
ВЛаДи, пiдприемств та органiзацiй, за згодою ik керiвникiв, для розгляду питань, що Е€lлежать до
його компетенцii.

3.4. Розглядати скарги, з€uIви, листи та звернення громадян, готувати вiдповiдi на них.
3.5. Вносити пропозицii щодо вдосконttлення роботи Вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiда;rьнiсть за неякiсне або несвоечасне

ВИКОЕаIIНя 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 if
проходженням.

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

iНШИМИ пiдроздiлами Щепартаменту фiнансiв, вiдповiдними вiддiлами, управлiннями
ХаРКiВСькоi обласноi державноi адмiнiстрацiТ iншими органами з питань отримання та
надання iнформацiт, матерiалiв, що вiдносяться до його компетенцiт.

Начальник Вiддiлу

ПОГОДЖЕНО

Начальник управлiння фiнансiв мiсцевих
органiв влади, роботи з персоналом та
органiзацiйного забезпечення
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