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 ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста 
відділу фінансування апарату управління 

департаменту фінансів
Дніпродзержинської міської ради

1.Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст відділу фінансування апарату управління департаменту фінансів  (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований директору департаменту фінансів міської ради та начальнику відділу.

1.3. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають вищу економічну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, стаж роботи за фахом в органах управління або інших економічних службах не менше трьох років та навики роботи на ЕОМ.

1.4. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються державної служби та діяльності відповідного органу виконавчої влади; Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Бюджетний кодекс України, постанови, розпорядження, методичні нормативні та інші нормативні матеріали фінансових органів, управління державної казначейської служби України з організації бюджетного процесу, практику застосування законодавчих та нормативних актів щодо напрямів діяльності відділу, державну політику у відповідній сфері управління, основи економіки, організацію бухгалтерського обліку підприємств та організацій відповідних галузей, організацію праці та управління, методи економічного аналізу; цивільне право, трудове, фінансове та господарське законодавство, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про боротьбу з корупцією”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства Фінансів України, головного фінансового управління обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, положенням про департамент фінансів, посадовою інструкцією та завданнями керівництва.

1.6. На час відпустки головного спеціаліста відділу його обов’язки частково виконує головний спеціаліст відділу.

2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст:

2.1. Відповідає за ведення діловодства та здійснює систематичний загальний контроль за виконанням документів в департаменті фінансів згідно з основними положеннями ЕДСД.

2.2. Організовує контроль за правильним та своєчасним оформленням документів, формуванням їх в справи, раціональною організацією листування.

2.3. Здійснює прийом, реєстрацію, облік вхідної, вихідної та внутрішньої кореспонденції.

2.4. Розробляє інструкцію ведення діловодства в департаменті та забезпечує ознайомлення з нею працівників.

2.5. Складає зведену номенклатуру справ департаменту фінансів , надає її керівництву для затвердження.

2.6. Оформляє, видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівників, проводить оформлення листів тимчасової непрацездатності.

2.7. Відповідає за архівне діловодство.

2.8. Здійснює контроль за надходженням та зберіганням матеріальних цінностей в управлінні.

3. Права
Головний спеціаліст має право :

3.1. Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку згідно вимог законодавства про службу в органах місцевого самоврядування в департаменті фінансів та інші права, передбачені чинним законодавством.

4. Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність за :

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов`язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків.

4.3. Недостовірність даних, які надані керівництву та статистичним органам.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби; Загальних правил державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
5. Доповнення та зміни
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