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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ                                                        
головного спеціаліста  фінансового управління Дрогобицької міської ради
Николяк Оксани  Миколаївни
І.Загальні положення:
Призначається на посаду на конкурсних засадах відповідно до чинного законодавства. 
Головний спеціаліст  підпорядкований  начальнику фінансового управління.
У своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законом України  «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції » та іншими  Законами України, Постановами  Кабінету Міністрів України, наказами  та розпорядчими документами Міністерства.
ІІ. Завдання та обов"язки:

Подає щоденну інформацію міському голові про рух грошових коштів та фінансування.


Здійснює ведення діловодства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.


Готує матеріали та оформляє документи про призначення, прийняття, переведення та звільнення працівників.


Готує розпорядження та накази на преміювання, надбавки, відпустки та відрядження.

Готує документи щодо встановлення вислуги років та зміни рангів посадових осіб.
Готує номенклатуру  справ та подає документи на постійне зберігання.

Забезпечує формування кадрового резерву на посадових осіб фінансового управління.


Організовує проведення атестації та щорічної оцінки посадових осіб місцевого самоврядування. 


Забезпечує порядок ведення обліку та зберігання особових справ та трудових книжок.


Веде облік, контроль та документацію за направленням працівників управління у службові відрядження.


Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб.


Забезпечує ознайомлення посадових осіб з Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», Загальними правилами поведінки посадових осіб, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, з обмеженнями, пов'язаними з проходженням служби в органах місцевого самоврядування.


Оформляє документи про прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування.


Веде обчислення стажу роботи служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.


Складає табель робочого часу працівників фінансового управління


Складає графіки відпусток, контролює надання відпусток відповідної тривалості.


Здійснює облік робочого часу та веде контроль за виходом на роботу працівників.


Забезпечує роботу по електронній почті з департаментом фінансів.

 
Забезпечує оновлення програмного забезпечення.


Забезпечує зведення та подання інформації щодо Положення про відкриті дані Виконавчого комітету Дрогобицької міської ради та її виконавчих органів та впровадження порталу відкритих даних міста. 

Бере участь у системі дистанційного обслуговування клієнтів «Клієнт Казначейство - Казначейство».
Забезпечує роботу по діловодству. Веде журнали реєстрації вхідної і вихідної кореспонденції.

Сумлінно виконує свої службові обов'язки, проявляє ініціативу і творчість в роботі, постійно вдосконалює свою роботу і підвищує ділову кваліфікацію.  
ІІІ. Права:
Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів виконавчого  комітету, податкової інспекції, казначейства, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи та матеріали з питань,що виникають під час складання, розгляду, затвердження і виконання бюджетів та звітування про їх виконання. 
Брати участь в нарадах, засіданнях комісій.
IV. Відповідальність:
Несе відповідальність за неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань та  обов’язків, порушення норм законодавства про службу в органах місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, порушення законодавства з протидії та запобігання корупції та доступу до публічної інформації, за етику поведінки державного службовця.
V.Взаємовідносини  (зв"язки) за поcадою:
Готує матеріали та оформляє документи про призначення, прийняття, переведення та звільнення працівників.

Готує розпорядження та накази на преміювання, надбавки, відпустки та відрядження.

Готує документи щодо встановлення вислуги років та зміни рангів посадових осіб.

Проекти документів, що готуються, погоджує з  начальником управління та начальниками відділів.
Ознайомлена та копію посадової інструкції одержала:

«_____»__________2018 року                  О.Николяк
