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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
Головного спецiалiста вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та

контролю фiнансового управлiння КотелевськоТ державноТ адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

фiнансового управлiння КотелевськоI районноi державноi адмiнiстрацii,
забезпечус формування i реалiзацiю единоi державноi полiтики з питань
управлiння персоналом, органiзацiйного розвитку та державноi служби в

фiнансовому управлiннi.
Посада головного спецiалiста вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та

контролю фiнансового управлiння КотелевсъкоТ районноi державноi
адмiнiстрацiТ визначена штатним розписом фiнансового управлiння
КотелевськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii i вiднесена до посад державноТ
слух<би категорiТ <В>.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
фiнансового управлiння Котелевськоi районноТ державноi адмiнiстрацii
призначасться на посаду за результатами конкурсу i звiльняеться з посади
начальником фiнансового управлiння Котелевськоi районноТ державноi
адмiнiстрацiТ (керiвник державноТ служби) згiдно iз законодавством про
державну слуlrсбу.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
фiнансового управлiння Котелевськоi районноТ державноi адмiнiстрацii повинен
мати вищу ocBiTy не нижче освiтньо-квалiфiкацiйного рiвня <молодший
бакалавр>>, <<бакалавр)), без вимог до стажу роботи та вiльно володiти державною
MoBoIo.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
пiдпорядковусться безпосередньо нача-гIьнику вiддiлу доходiв, бухгалтерського
облiку та контролю та начальнику фiгrапсового управлiння Котелевськоi
районноТ державноТ адмiнiстрацii.

Головttий спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
повинец знати: Конституцiю Украiни; акти законодавства, що стосуються
дер}кавноТ с;rухtби та фiнансового управлiння; Укази Президента Украiни,
постанови та розпорядження Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB
УкраТни, накази N4iHicTepcTBa фiнансiв УкраТни i fепартаменту фiнансiв



обласноi державноТ адмiнiстрацii, розпорядження голiв обласноi та районноi
державних адмiнiстрацiй, iншi пiдзаконнi нормативно-правовi u*r"; основи
полiтики держави, порядок пiдготовки та внесення проектiв нормативно-
правових aKTiB, практику застосування чинного законодавства; порядок
оформлення, прийняття, переведення та звiльнення працiвникiв; ,rор"до*
ведення облiку та зберiгання ik особових справ та трудових книжок, методи
облiку руху кадрiв; органiзацiю роботи з пiдбору iu ро..rановки керiвних
кадрiв i фахiвцiв; основи органiзацii працi та управлiння; ,рудо".
законодавство; cl{cTeМy оцiнки персоналу; основи психологii, правила дiлового
етиltету; правила та норми охорони працi та лротипожежного захисту; ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби; дiлову мову.

головний спецiаrriст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку ru'*о"rроп.
у своТй роботi KepyeTbcя Конституцiсю УкраТни, Itодексом ,unori" .rро .rрuцо
украiни, Законоп,t Украiни <про державну слу>rtбу> та iншими законами
УкраТни, постановами ВерховноТ Ради Украiни, актами Президента Украiни,
Кабiнету N4iHicTpiB УкраТни, наказами MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни, "uйur"директора ЩепартаментУ фiнансiв ПолтавськоТ обласноi державноIадмiнiстрацiТ, розпорядження голiв обласноi та районноi д.р*uu"""адмiнiстрацiй, iншими нормативно-правовими актами, що забеЙечують
формування та реалiзацiю державноi лолiтику з питань управлiння персонаJIом,
органiзацiйrного розвитItу в фiнансовому управлiннi iu-y сферi державноi'
служби, наказаI\{И фirrансовогО управлiння КотелевськоТ районноТ державноi
адмiнiстРацiТ, ПоЛоженняМ про управлiння, Положенням про вiддiл доходiв,
бухгалтерського облiку та контролю, а також цiею Посадовою iнструкцiею. 

)

головrtий спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерсъкого облiкуiа контролю
замiщус гоJlовt]ого спецiалiста вiддiлУ доходiв, бу*.-r.рського облiку та
коFIтролю tIa tIac вiдсу],ностi (вiдрядrr,ення, вiдпустки, тимчасовоi втрати
працездатностi тощо), а також викону€ його обов'язки.

2. Завл:rlIIlrI та обов'язlсlt
головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та

контролю:
1) забезпечуе формування i реалiзацiя державноi полiтики з питанъ

управлiння персоналом, органiзацiйr-lого розвитку та державноi служби у
фiнансовому управлiн Hi;

2) здiйснюс аналiтичну
менеджменту;

та органiзацiйну роботу з кадрового

3) готуе самостiйно або рЕвом з iншими вiддiлами, управлiннямиiнформацil'lнi та аltалiти,llri матерiали для подання головi районноi державноiадмiнiстрацiТ;
4) бере участь у пiдготовцi пропозицiй щодо

експертизи програм;
5) забезпечус виконання загальнодержавних,

районних програм;

розроблення та проведення

г€шузевих, регiональних та

6) бере участь у розробцi структури фiнансового управлiння;



7) розробляс i бере участь у розробленнi проектiв нормативно-правових
aKTiB, що стосуються питань управлiння персон€uIом, трудових вiдносин та
державноi слухrби;

8) вносить пропозицiТ начсшьнику управлiння з питань удоскон€lлення
управлiння персонаJIом та кадрового менеджменту;

9) здiйснюе аналiтично-консультативне забезпечення роботи нач€шьника
управлiння з питань управлiння персон€Lлом;

10) коr-rтролюе розроблення посадових iнструкцiй державних службовцiв
фiнансового управлiння, якi затверджуе начальник управлiння, а також
ПереГЛяДае Тх на вiдповiднiсть встановленим законодавством вимогам;

11) проводить роботу щодо створення сприятливого органiзацiйного та
ПСиХоЛогiчного клiмату, формування корпоративноi культури у колективi,
розв'язання конфлiктних ситуацiй;

12) вивчас потребу в персоналi на BaKaHTHi посади в державному органi та
вносить вiдповiднi пропозицii начальнику управлiння;

13) приймас документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад
державноi слутtби категорiЙ liБll та "В", проводить перевiрку документiв,
ПоДаних кандидатами, на вiдповiднiсть встановленим законом вимогам,
пОвiдомляс кандидатiв про результати такоi перевiрки та подас ix на розгляд
КОнкУрсНоi KoMiciT, здiЙtснtое iншi заходи щодо органiзацii конкурсного вiдбору;

14) розробляе спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття
посад дер)iавноТ слуя<би категорiй llБ'l i llBll,

i5) надсилас кандидатам на зайняття вакантних посад державноi служби
категорiй "Б" та "В" письмовi повiдомлення про результати конкурсу;

16) За ДорУЧенням начальника управлiння перевiряе дотримання вимог
законодавства про працю та державну слуrкбу, правил внутрiшнього
службового розпорядку в державному органi;

17) разом з iншими структурними пiдроздiлами державного органу:
ОРГаНiЗОВУе роботу щодо розробки положень про cTpyкTypHi пiдроздiли;
опрацьовус штатI]ий розпис фiнансового управлiння;
спiльно з бухгалтерською службою органiзовуе роботу щодо мотивацii

персоналу державного органу;
забезпечус плануванltя службовот кар'ери, планомiрне замiщення посад

державноi служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами до професiйноi
KoMгIeTeHTtlocTi та стимулюе просування по службi з урахуванням професiйноi
компетентностi та сумлiнного виконання своiх посадових обов'язкiв;

органiзоВуе роботу щодо стажування державних службовцiв та молодi;
18) органiзовуе проведення внутрiшнiх навчань державних службовцiв

фiнансового управлiння;
19) здiliснюс планування професiйного навчання державних службовцiв

фiн ансового управлiння;
20) узагальнюе потреби державних службовцiв у пiдготовцi, спецiалiзацiТ

та пiдвищеr-rнi квалiфiкацii i вносить вiдповiднi пропозицii начальнику
управлiння;



2\) разом iз державним службовцем складае iндивiдуальну програму
пiДЫицення рiвня професiйноТ компетентностi за результатами оцiнювання

йогр слуiкбовоТ дiяльностi;
22) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готус держаВнУ

стаIистичну звiтнiсть з кадрових питань;
23) проводить аналiз кiлькiсного та якiсного складу державних

служОовIttв;
'24)''надас консультативну допомогу з питань управлiння персон€LлоМ

керiвникам структурних пiдроздiлiв фiнансового управлiння;
25) обчислюс стаж роботи та державноТ служби;
26) здiйснюс контроль за додержанням законодавства про ДерЖаВНУ

службу, про працю та станом управлiння персон€Llrом у фiнансОвОМУ

управлiннi;
27) здiйснюе облiк робочого часу персоналу фiнансового управлiння;
28) органiзовус складення Присяги державного службовця особою, яка

вперше вступас на державну службу, оформляс документи про присвоення
вiдповiдцих рангiв дер)кавним службовцям;

29) ознайомлюс державних службовцiв з правилами внутрiшнього
трудового розпорядку державного органу, rrосадовими iнструкцiями та iншими
документами з проставленням ними пiдписiв та дати ознайомлення;

30) забезпечуе пiдготовку матерiалiв щодо призначення на посади та
звiльнення персоналу фiнансового управлiння;

З 1) здiйсн}ос контроль за встановленням надбавок за вислугу poKiB;

32) формrус графiк вiдпусток персоналу фiнансового управлiння, готуе
проекти наказiв щодо надання вiдпусток персоналу, контролюе ik подання та
веде облiк;

33) злiйснюс роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням
трудових книжок та особових справ (особових карток) працiвникiв державного
органу;

З4) оформляе i видас довiдки з мiсця роботи працiвника;
3 5) олрачьовуе листки тимчасовоi непрацездатностi;
3б) у межах компетенцii готуе накази про вiдрядження персонЕlлУ

фiнансового управлiння ;

З7) органiзовуе збiр, зберiгання та обробку результатiв оцiнювання
дiяльностi державного службовця;

3S) готус звiт про проведення оцiнювання результатiв дiяльностi
державних службовuiв;

З9) забезпечуе видачу у встановленому порядку звiльненiй особi копii
наказу про звiльнення, належно оформленоi трудовоi книжки;

40) у межах компетенцii проводить разом з iншими структурними
гriдроздiлами роботу щодо укладання, продовження строку дii, розiрвання
KoHTpaKTiB з керiвниками державних пiдприсмств, установ i органiзацiй, що
наJIе}кать до сфери управлiння державного органу, а також бере участь у
здiйсненнi заходiв з перевiрки виконання умов KoHTpaKTiB у порядку,
встановленому законодавством;



41) здiйснюе органiзацiйнi заходи щодо своечасного подання державними
службовцями вiдомостей про майно, доходи, витрати i зобов'язання

фiнансового характеру за минулий piK до служби управлiння персонаJIу, якщо
цi функцiТ не покладенi на iншi пiдроздiли;

42) забезпечус органiзацiю проведення спецiальноi перевiрки щодо осiб,
якi претендують на зайняття посад в державному органi, якщо цi функцii не
lrокладенi на iншi пiдроздiли;

43) забезпечус органiзацiю проведення перевiрки достовiрностi
вiдомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою i
четвертоtо cTaTTi 1 Закоrrу УкраТни "Про очищення влади", готуе довiдку про if
результати, якщо ui функцii не покладено на iнший пiдроздiл;

44) здiйснюс облiк вiйськовозобов'язаних i призовникiв в фiнансовому
угrравлiннi;

45) забезпечуе у межах cBoik повноважень виконання завдань цивiльного
захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони працi та
пожежноi безпеки;

46) забезпечуе органiзацiю роботу, по пiдготовцi та поданнi на державну
реестрацiю rrормативно-правових aKTiB у управлiннi;

47) надirс iнформачii до .Щепартаменту фiнансiв обласноi державноi
адмiнiстрацiТ по iгrформацiйних технологiях. Органiзовуе роботу по
впроваджен}l}о коN{п'IотерI]их технологiй та здiйснюе заходи по забезпеченню
ефективного фуrrкцiонуванця програмно-технiчних комплексiв;

48) готус квартальнi, мiсячнi плани роботи фiнансового управлiння та
квартальнi звiти про виконання плану роботи фiнансового управлiння;

49) здiйснtос прийом, ресстрацiю, ведення облiку документiв та
iнформуван}Iя за документами;

50) здiйснюе органiзацiйне забезпечення роботи експертноi KoMicii
фiнансового управлiння;

5l) забезпечуе додержання единого порядку вiдбору, облiку, збереження,
якостi оброблення та використання документiв для передачi на державне
зберiгання;

52) органiзовуе роботу, пов'язану iз захистом персоналъних даних при ik
обробцi у базах персонаJIьних даних <Працiвники)) у фiнансовому управлiннi,
вiдповiдно до чинного законодавства;

53) бере участь у роботi з оформлення матерiалiв щодо нестачi, крадiжки
грошових коштiв та майна, псування активiв;

54) забезпечус дотримання вимог нормативно-правових aKTiB щодо:
використання дер}I(авних фiнансових, матерiальних (нематерiальних) та

iнформацiйнrлх pecypciB гtiд час прийняття ,га оформлення документiв щодо
проведення господарсъких операцiй;

iнвентаризацiТ основнх засобiв, необоротних активiв, товарно_
матерiальних цiнностеЙ, грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших
статей балансу;

55) веде дiловодство за пропозицiями (зауваженнями), заявами
(клопотанняпли) i скаргами громадян в фiнансовому управлiннi;



56) ДОтрИМУсться правил внутрiшнього службового розпорядку, правил
внутрiшнього трудового розпорядку та виконавськоi дисциплiни;

57) виконуе iншi функцii, передбаченi законодавством.
3. IrpzrBa
головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

мас право:
1) представляти вiддiл в установленому порядку з питанъ, що вiдносятъся

до його компетенцiТ, в органах державноi влади, органах мiсцевого
самоврядування, устацовах та органiзацiях незалежно вiд форми власностi - за
дорученням начальника вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю;

2) готувати проекти запитiв на отримання вiдповiдноi статистичноi
iнформацii та iнших даних вiд мiсцевих органiв виконавчоi влади, iнших
структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацiТ, виконавчих органiв
районноТ, селищноТ, сiльських рад, територiальних органiв ,Щержавноi
казначейськоТ служби УкраТни, органiв дер)t(авноТ податковоi служби,
пiдприсмств, установ та органiзацiй, банкiв та iнших фiнансових установ ycix
фор, власностi, необхiднi для виконання посадових обов'язкiв;

3) проводити в управлiннях i вiддiлах мiсцевих органiв виконавчоi влади,
на пiдприеМствах, в установах i органiзацiях, перевiрки фiнансово
бухГалтерськиХ ДОКУ|уIеНТiв, звiтiв, планiв, кошторисiв та iнших документiв,
пов'язаних i:з використанням бюджетних коштiв, а також отримувати необхiднi
пояснення, довiдки i вiдомостi, що виникають у процесi перевiрок;

4) вносиТи на розГляд завiДувача вiддiлУ доходiв, бухгалтерського облiку
та KoHTpoJl]o пропозицiТ щодо вдосконалення роботи вiддiлу доходiв,
бухгалтерського облiку та контролю.

5) перевiряти i контролювати дотримання
розIIорядку, вимог законодаватва про працю та
управлiнrri;

6) за погодженняN4 з нач€Lльником фiнансового управлiння брати участь у
конференцiях, ceMiHapax, нарадах та iнших заходах . nrru*ri управлiння
персоналом та органiзацiйного розвитку;7) на обробку персон;Lльних даних фiзичних осiб вiдповiдно до
законодавства з питань захисту гIерсональних даних для виконання покJIадених на
цеТ повнова)I(ень;

4. Вiдповiдальнiсть
показниками оцiнки роботи с якiсть та своечаснiсть виконання посадових

завдань та обов'язкiв, етика поведiнки та дотримання обмежень, передбачених
законодавством про державну службу.

головний спецiалiс,г вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне виконання посадових завдань
та обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав, порушення
норм етики поведiнки посадовоi особи та обмежень, пов'язаних з прийняттям на
державну службу та iT проходженням.

5. IJзаспrовiдllосllнп (звrязки) за посадоIо
головгrий спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

в установлеLIому законодавством порядку та у межах повноважень взаемодiе з

правил внутрiшнього службового
державну слу>rtбу в фiнансовому



iншими структурниI\4и пiдроздiлами, апаратом районноi дерЖаВНОi
адмiнiстрацiТ, районноtо, селищною та сiльсъкими радами,,ЩепартаменТоМ
фiнансiв обласноТ державноi адмiнiстрацiТ, територiальними органаМи

Щержавноi казначейськоТ служби Украiни, органами дерх(авноi податковОi
служби, а також пiд1-1рисмствами, установами та органiзацiями з МеТоЮ

створеЕня yN,loB для провадження послiдовноТ та узгодженоi дiяльностi щОДО

cTpoKiB, гrерiодичностi одержання i передачi iнформацiТ, необхiдноi ДJIя

нале)Itного виконаFI[Iя iгtших функцiй, передбачених законодавствоМ Та

здitiсненr{я заплaItIо ваних заходiв.

З посадовоrо irrструкцiсrо ознайомлений:
головний спецiалiст вiддi"lrу доходiв,
бухгалтерсьliого облiку та контролю

ф irr;rlrcoBo го у правлiн няt Itотелевськоi

райоrrноi деp)IiавноI адп,ri н i страцiТ

( 15) червня 20 l 8 ро]tу

А.А. .Щяденко


