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ПОСЛДОВЛ IНСТРУКЦIЯ
ZОЛОВноzо спецiалiсmа вiDdLпу з пumань управлiння персонuлолп mа юрuduчно?о забезпечення

УПравлiння фiнансiв tпiсцевuх opzaHiB влаdu, робоmu з персонuлол, mа орzанiзацiйноzо
Забезпечення flепарmаменmу фiнансiв XapKiBcbKot обласноt depMcaBHoi аdtпiнiсmрацii

1. Загальнi положення
ГОЛОвний спецiалiст вiддiлу з питань управлiння персонiшом та юридичного

забезпечення управлiння фiнансiв мiсцевих органiв влади, роботи з персоналом та органiзацiйного
забезпечення .Щепартаменту фiнансiв XapKiBcbKoi обласноi державноТ адмiнiстрацii (далi
Головний спецiалiст вiддiлу) належить до категорii (В) державних службовцiв.

1.3.ГОЛОвний спецiалiст Вiддiлу призначасться на посаду i звiльнясться з посади
ДИРеКТОРОМ ,Щепартаменту фiнансiв XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацii (да_rri

.Щепартамент) у порядку, передбаченому законодавством про державну службу.
1.2. Головний спецiалiст Вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований начальнику вiддiлу з

питань управлiння персонЕlлом та юридичного забезпечення (далi - IIачальник Вiддiлу) та
начirльнику управлiння фiнансiв мiсцевих органiв влади, кадрового та органiзачiйного
забезпечення .ЩепартаN{енту фiнансiв XapKiBcbKoi обласноi державноТ адмiнiстрацii.

1.4. ГолоВний спецiалiст Вiддiлу у своiй дiяльностi керусться КонститУцiсю УкраТни,
законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, дорученнями та
розпорядЖеннямИ голови XapKiBcbKoi обласноi державноТ адмiнiстрацiТ, рiшеннями Харкiвськоi
обласноi ради, наказами i дорученнями директора .щепартал,rенry фiнансiв, Положенн", .rро
управлiння, Положенням про вiддiл, посадовою iнструкцiею, а також iншими нормативно -
правовими актЕlми.

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

1,6. Головний спецiалiст ВiддiлУ повинен знати Конституuiю Украiни, Бюджетний
кодекс Украiни, Закони Украiни кПро державну службу>, кПро запобiгання корупцii>, кПро
очищеннЯ влади)), кПрО достуП до публiчНоТ iнформацii>, <Про звернення громадян), нормативнi
документИ, що стоСуютьсЯ державнОi 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
розпорядженнЯ та дорr{еннЯ головИ XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацii, рiшення
XapKiBcbKoi обласноТ ради, практикУ застосування чинного законодавства, iнструкцiю з
дiловодства, загальнi правила етичноi поведiнки державних службовцiв та посадЬвих осiб
мiсцевого самоврядування, правила та норми охорони працi та протипожежного захисту,
ocHoBHi принципИ роботИ на комп'Ютерi та вiдповiдНi програмнi засоби, дiлову мову.

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

2. Завдання та обов'язки

Головний спецiалiст Вiддiлу:
2.1. Веде роботу вiдповiдно до Закону Украiни кПро звернення громадян>.
2,2. З дiiтснюе контроль за своечасним виконанням контрольних докуN{ентiв.
2.З. Щоквартально iнформуе XapKiBcbKy обласну державну адмiнiстрацiю про стан

виконання контрольних документiв.

фiнансiв XapKiBcbKoi
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2.4. Складае та подае на затвердження пропозицiТ до плану роботи

державноТ адмiнiстрацii на piK, квартал, мiсяць, щотижневi.
2.5. Складае та подае на затвердження пропозицii до рiчного плану

XapKiBcbKoi обласноТ

роботи XapKiBcbKoT
обласноi ради.

2.6. Щоквартально скJIадае та подае Харкiвськiй обласнiй державнiй адмiнiстрацii звiти про
виконання планiв, вiдповiдно з затвердженими формами.

2.7. Приilмае rIасть у скJIаданнi плану основних заходiв ,Щопартаlrленту фiнансiв на piK,
квартал.

2.10. Щоквартально скJIадас та пода€ Харкiвськiй обласнiй державнiй адмiнiстрацii
iНфОРмацiю про вивчення працiвниками ЩепартЕl]\ilенту фiнансiв роботи мiсцевих органiв влади та
ПРО ВЗаемОдiю з Кабiнетом MiHicTpiB УкраiЪи i центраrrьними органами виконzlвчоi влади.

2.11. РОЗробляе поточнi та бере участь у пiдготовцi перспективних планiв Вiддiлу, надае
НеОбХiДнУ МетодичIIу допомогу спiвробiтникilп4 у виконаннi завдань та доручеЕь.

2.|2, Органiзовуе роботу вiдповiдно до Закону УкраiЪи кПро доступ до публiчноi
iНфОРМацii>; здiйснюе контроль за своечасним наданням вiдповiдей на запити.

2.ТЗ. ЗабеЗпечус своечасне оприлюднення iнформацii вiдповiдно до Закону Украiни <Про
доступ до публiчноi iнформацii>.

2.14. ВiДПОвiДно до постанови КМУ вiд 23.08. 2017 М 640 органiзовуе та контролюе на
протязi року роботу щодо проведення оцiнювання результатiв службовоi дiяльностi державних
службовцiв.

2.15. ВiДпОвiДае за ведення протоколiв апаратних нарад.Щепартаменту фiнансiв.
2.16. Вносить змiни ло телефонних довiдникiв ,щепартаменту фiнансiв xapkiBcbkoi обласноi

державноi адмiнiстрацii. Надае змiни до телефонних довiдникiв .Щепартаменту фiнаrrсiв XapKiBcbKoi
обласноi лержавноi адмiнiстраuii MiHicTepcTBy фiнансiв УкраiЪи, XapKiBcbKoT обласноi дЪржавноi
адмiнiстрацiТ.

2.19. Готуе списки днiв народжень та листiвки з поздоровленнями до днiв народжень та
iнших свят, передае пропозицiI до днiв народження керiвництва вiддiлу кадрiв обласноi державноi
адмiнiстрацii, розмiщуе список днiв народжень на стендi.

2.21. РозгЛядае листИ та зЕUIвИ з tlитtlнь, що нttлежать до його посадових функцiй.
2.22. Зобов'язаний дотримуватися правил внугрiшнього трудового розпорядку та

виконавськоi дисциплiни.
2.2З. ЗобОв'язаниЙ дотримуватися зчlконодавства УкраiЪи з питtlнь державноi служби та

запобiгання корупцii.
2.24. Зобов'язаНий не допускати розголошення у будь-який спосiб персональних даних, якi

йому було довiрено або якi ста.tlи вiдомi у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв.
2.25. Здiйснюе iншi функцiI, пов'язанi з виконанням покладених на

нього завдань.
2.26. Вшсонуе iтшri дорученIи начiuъrп.lка Вiддi_тry.

3. Права

Головний спецiалiст Вiддiлу мае прilво:

3.1. За дорученням директора .Щепартаменту фiнансiв представляти iнтереси Вiддiлу в
iншиХ органах виконавчоi влади з питань, що нiLлежать до його компетенцii.

З.2. Органiзовувати дiлове листування у процесi викоЕання покладених на Вiддiл
завдань, у межах наданих повноважень з органами виконавчоi влади та органаN{и мiсцевого
сilN,lоврядУвання, пiдприемств€ll\,{и, УстанОВtll\,{и та органiзацiями у межах наданих повноважень.

3.3. За_тlучати фахiвцiв iнших структурних пiдроздiлiв ,Щепартап,Iенту, органiв виконавчоi
влади, пiдприемств та органiзацiй, за згодою ix керiвникiв, дJuI розгJIяду питань, що належать до
його компетенцii.

3.4. РОЗгляДати скарги, з€t Iви, листи та звернення громадян, готувати вiдповiдi на них.
3.5. Вносити пропозицii щодо вдосконrulення роботи Вiддiлу.
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4. Вiдповiдальнiсть

' Головний. спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне виконаЕня
посадових завдань та обов'язкiв, бездiяпьнiсть або невикористання наданих йому прав:
порушення правил етичноi поведiнки державних службовцiв та посадових осiб мiсцевого
самоврядуванЕя та обмежень, пов'язаних з прийняттям на доржавну службу та ii прохолженням.

5. Взаемовiдносини (зв'язки ) за посадою

Головний спецiалiст вiдлiлу при виконаннi покJIадоних на нього фулкцiИ взаемодiе з
iншими пiдроздiлами .щепартаменту фiнансiв, вiдповiдними вiддiлами, управлiннями
XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацiТ iншими органами з питань отримання та надання
iнформацii, матерiалiв, що вiдносяться до його компетенцii.

Начальник Вiддiлу

Погоджено

Начальник управлiння фiнансiв мiсцевих
органiв влади, кадрового та
органiзачiйного забезпечення
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