
Державного apxiBy 
области

П.Х. Лук’янчук 
______ 2019 рж

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я
спец1ал1ста вщдшу ф1нансово-економ1чного та 

матер1ально-техн1чного забезпечення

1. Загалып положения;
1.1. Спещалют вщдшу ф1нансово-економ1чного та матер1ально-техн1чного 
забезпечення.
1.2. Шдпорядкований: начальнику в1дцшу ф1нансово-економ1чного та
матер1ально-техшчного забезпечення.
1.3. Призначаетъся (звшъняетъся): наказом директора Державного apxiBy 
Одесько! облаем вщповщно до Закону Укра'ши «Про державну службу». На 
посаду спещалюта пращвник призначаетъся вщповщно до статм 21 Закону 
Укра’ши «Про державну службу» на конкурент основ! або переводиться 
наказом директора Держарх1ву згщно 3i статтею 41 Закону Укра'ши «Про 
державну службу».

3 посади спещалюта пращвник може бути звшьнений за власним 
бажанням чи з Мщативи кер1вництва у вщповщносм з д1ючим 
законодавством, за порушення вимог Закошв Укра'ши «Про державну службу» 
та «Про запобшання корупцп».
1.4. Керуеться: Конститущею Укра'ши, Законами Укра'ши «Про державний 
бюджет», «Про бухгалтерский облш та фшансову звНнють в Укра'пп», 
«Про шформащю», «Про захист персональних даних», «Про доступ до 
публ1чноТ шформацп», Бюджетним та Податковим кодексом Укра'ши, Указами 
Президента Укра'ши, постановами та розпорядженнями Верховно'! Ради 
Укра'ши, Кабшету Мшютр1в Укра'ши, постановами, розпорядженнями, 
методичними, нормативними та шшими кер1вними матер1алами оргашв 
державного Казначейства Укра'ши, фшансових i контрольно-рев1зшних оргашв 
з оргашзащ! бухгалтерського облжу i складання зв!тносм, практикою 
застосування законодавчих i нормативних акмв щодо бухгалтерського облжу, 
порядком документального оформления в бухгалтерському облшу облжових 
показниюв, трудовим, фшансовим та господарським законодавством. 
Положениям про вщдш фшансово-економ1чного та матер1ально-техшчного 
забезпечення, наказами директора та рвениям и колегп Державного apxiBy 
Одесько! облает!. Правилами внутр1шнього службового розпорядку для 
державних службовщв Держарх1ву та щею шетрукщею, а також шшими 
нормативно-правовими актами.
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1.5. Повинен знати: Закони Укра'ши: «Про державну службу», «Про
запоб1гання корупцп», «Про захист персональних даних», «Про Нацюнальний 
арх1вний фонд i apxiBHi установи», «Правилами робота арх1вних установ 
Укра'ши», «Порядок користування документами Нацюнально-арх1вного фонду 
Укра'ши», нормативн1 документа оргашв вищого р1вня, що визначають 
д1яльшсть apxiBiB; ochobhI правила робота державних apxieiB , державн1 та 
галузев1 стандарти з питань apxiBHoi' справи та дшоводства; профес1йну 
лексику та термшолопю.
1.6. Квалгфжащйт вимоги: наявнють вищо'! освгги ступеня молодшого 
бакалавра або бакалавра, без вимог до стажу робота.
1.7. Вимоги до спещалъних знань i навичок: повинен вшьно волод1ти 
державною мовою, вмНи працювати на комп’ютерц знати програмш засоби, 
знати автоматизован1 системи електронного документообЛгу, волод1ти 
правилами д1лового етикету, знати законодавство з питань охорони пращ, 
правила техшки безпеки та пожежно!' безпеки, ппени пращ.

1.7.1. Комушкацп та взаемодгя: вмшня ефективно!' комушкацп та 
публ1чних виступ1в; сп1впраця та налагодження партнерськоУ взаемодн; 
в1дкрит1сть.

1.7.2. Впровадження змт: реалгзащя плану зм1н; здатн1сть плдтримувати 
зм1ни та працювати з реакщею на них; оцшка ефективност1 зд1йснених зм1н.

1.7.3. Oco6ucmicni компетенци: анал1тичш зд1бност1; дисципл1на i
системн1сть; 1нновац1йн1сть та креативн1сть; самооргашзащя та ор1ентац1я на 
розвиток; дипломатичшсть та гнучк1сть; незалежн1сть та Ыщатившсть; 
вм1ння працювати в стресових ситуащях.
1.8. Замщуетъся: на пер1од вщсутностл (в1дпустка, листа тимчасово!'
непрацездатност1 або шше) зам1щуеться начальником в1дд1лу фшансово- 
економ1чного та матер1ально-техн1чного забезпечення.

2. Завдання та обов'язки;
2.1. Самостшно або пщ кер1вництвом начальника вщдшу, веде ф1нансов1, 
матер1альн1, господарсью розрахунки та баланси, використовуючи для цього 
шструментальш та комп'ютеризован1 обчислювальн1 засоби та системи.
2.2. Узгоджуе рахунки та одинищ облжу, готуе початков! та пробш вар!анти 
розрахунк1в балансу, вносить записи в бухгалтерию книги про виробничц 
управл!нськ1, орган!зац!йн1, господарсью та iHmi затрата на планов! i поточи! 
цш .
2.3. Подае до розгляду i схвалення проекта запиав у розрахунков!й 
документащ!'.
2.4. Веде швентарн! списки, дов1реност!, накладш, перел!ки зобов'язань, 
ц!нних nanepie тощо.
2.5. Оформлюе платеж! за матер!альш, комунальш та iHmi послуги.
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2.6. Сшвпрацюе з податковими, казначейскими органами, торговельними, 
посередницькими оргашзащями та шшими юпентами.
2.7. Готуе даш щодо складання зв1тност1, стежить за збершанням 
бухгалтерських докумешзв, оформлюе i'x вщповщно до встановленого 
порядку для передач! до apxiey.
2.8. Нараховуе зароб1тну плату, переказуе кошти за виконаш роботи, веде 
iHHii розрахунки з пращвниками, громадянами та юридичними особами за 
встановленими нормами вщповщно до чинного господарського законодавства.
2.9. Розмщуе фшансов1 звгги, договори та шшу шформацйо на cmri G-Data.
2.10. Веде облш майна, коптив, фощцв, наданих платних послуг.
2.11. Вере участь в оформленш матер1ал1в з нестач, крад1жок та псування 
ц1нностей, контролюе подання в необхщних випадках матер1ал1в у слщч1 i 
судовi органи.
2.12. Стежить за збер1ганням бухгалтерських документе, оформлениям i 
здаванням i’x за встановленим порядком до арх!ву.
2.13. Вере участь у робой з удосконалення планово!' та обл1ково! документац1!, 
в оргашзацн впровадження засоб1в автоматизацп обл1ково-обчислювальних 
роб1т.
2.14. Пов1домляе начальнику Вщцшу про Bci виявлен1 недол1ки в робот1 з 
обов’язковим пояснениям причин !х виникнення, а також з пропозиц!ями 
щодо i'x усунення.
2.15. Дотримуеться правил внутр1шнього трудового розпорядку.
2.16. Дотримуеться встановленого протипожежного режиму, виконання вимог 
правил та шших нормативних документ! в з питань охорони пращ, техшки 
безпеки, пожежно! безпеки, утримання та експлуатащю техшчних засоб!в 
протипожежного захисту.
2.17. Виконуе окрем1 службов1 доручення свого безпосереднього начальника 
вщцшу.

3. Мае право у межах cboix повноважень i компетенцй':
3.1. Ознайомлюватися з проектами pinieHb начальника В1дд1лу, що 
стосуються його д1яльностт
3.2. Вносити на розгляд начальника Вщцшу пропозицй' по вдосконаленню 
роботи, пов'язано! з обов'язками, що передбачеш ц1ею 1нструкц1ею.
3.3. В межах свое! компетенцп повщомляти безпосередньому начальнику 
в!дд1лу про Bci виявлен1 недол1ки в д1яльност1 пщприемства та вносити 
пропозицй' щодо 'ix усунення.
3.4. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням начальника вщцшу 
у кер1вниюв структурних пщроздшв та фах1вц1в 1нформац1ю та документа, 
необхщш для виконання його посадових обов'язюв.
3.5. Долучати до роботи спещалют1в, необх1дних для виконання поставлених 
завдань.
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3.6. Повагу до свое! особистостл, чесп та гщностц справедливо i шанобливе 
ставлення з боку кер1вниюв, колет та iHninx oci6.
3.7. Ч1тке визначення посадових обов'язюв.
3.8. Належш для робота умови службы та i'x матер1ально-техшчне 
забезпечення.
3.9. Оплату пращ залежно вщ займано! посади, результат!в службово! 
д1яльноеи, стажу державно! службы та рангу.
ЗЛО. Вщпустки, сощальне та пенсшне забезпечення вщповщно до закону.
3.11. Просування по служб! з урахуванням професшно! компетентное^ та 
сумлшного виконання сво!х посадових обов'язюв.
3.12. Участь у професшних епшках з метою захисту cboix прав та штерешв. 
ЗЛЗ.Оскарження в установленому законом порядку р1шень про накладення 
дисциплшарного стягнення, зв1льнення з посади державно! службы, а також 
висновку, що мютить негативну оцшку за результатами оцшювання його 
службово! д1яльност1.
З.Н.Ознайомлення з документами про проходження ним державно! службы, у 
тому числ1 висновками щодо результате оцшювання його службово! 
д1яльностг

4. Вщповщальшсть:
4.1. Несе персональну вщповщальшсть за неяюсне або несвоечасне 
виконання особистах посадових завдань i обов’язюв; безд1яльнють або 
невикористання наданих прав; порушення норм етики поведшки державного 
службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та и 
проходженням.
4.2. Несе вщповщальн1сть за неяк1сне або несвоечасне виконання посадових 
завдань.
4.3. Несе дисциплшарну вщповщальшсть в порядку, визначеними трудовым 
законодавством та правилами внутр!шнього розпорядку за порушення 
трудовых обов'язюв, правил пожежно! безпеки, охорош npapi може 
притягуватися до адмшютративно! вщповщальност1 в порядку i у випадках, 
передбачених адмшютративним законодавством.
4.4. Несе матер1альну в1дповщальн1сть за збиток, завданий apxiBy внаслщок 
порушення покладених трудовых зобов’язань (стаття 130 Кодексу закон1в про 
працю Украши).

5. Взаемовщносини (зв’язки) за посадою:
5.1. Одержуе завдання та доручення вщ начальника вщдшу та виконуе !х у 
терм1н, визначений законодавством або начальником вщцшу у раз1 
терм1новост1. Готуе документа епшьно i3 1ншими сп1вроб1тниками свого 
в1дд1лу, а у раз1 виробничо! необхщност1 з прац1вниками 1нших в1ддшв apxiBy.
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/ 5.2. Сшвпрацюе з структурними та територ1альними шдроздшами 
облдержадмМстрацн, засобами масовсн шформаци, шшими оргашзащями та 
установами у межах cboix напрямюв робота та компетенций

Начальник вщдшу
економ1чного та 
техшчного забезпечення

Головний спещал1ст 
з питань персоналу

А.Ю. Машкова

3.0. Скальська

3 посадовою шструкщею 
ознайомлений (а): М. 40.0V20IS

(пщпис, дата) (Ыщали, щнзвище)
Кошю посадово1 шструкцп 
отримав (ла)

(тдпис, дата) (швдали, пр!звище)


