ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник фінансового управління Дрогобицької міської ради

_______________ _Оксана САВРАН

“ 31  ”   07                  2025    року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста 
 фінансового управління Дрогобицької міської ради

І. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст фінансового управління є посадовою особою місцевого самоврядування.

1.2. Призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади міським головою. 

1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальнику фінансового управління.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується законодавством України та іншими нормативно-правовими актами, що покладені в основу діяльності фінансового управління.

1.5. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України; Бюджетний та Податковий кодекси України, інше бюджетне законодавство; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку фінансової та бюджетної сфер управління; інструкцію з діловодства в органі місцевого самоврядування; правила внутрішнього трудового розпорядку; загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, інструкцію з діловодства у раді; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; ділову мову.

 
1.6. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка відповідає загальним (щодо освіти, досвіду роботи) та спеціальним (щодо галузей знань і спеціальностей, за якими здобуто вищу освіту, досвіду роботи у конкретній сфері тощо) вимогам чинного законодавства; вільно володіє державною мовою.

1.7. Напрями та обсяги повноважень, а також порядок взаємозаміщення визначаються керівником фінансового управління.
ІІ. Завдання та обов’язки

 2.1. Працює у системі дистанційного обслуговування клієнтів «Клієнт Казначейство - Казначейство».


2.2. Проводить роботу по електронній пошті з департаментом фінансів Львівської ОДА, відділами та управліннями Дрогобицької міської ради.

2.3. Проводить роботу в системі електронного документообігу (СЕД)  та автоматизації Megapolis.DocNet у фінансовому управлінні.


2.4. Працює на комп"ютері виключно з легальним програмним забезпеченням.
2.5. Формує та готує на погодження ЕПК державного архіву Львівської області  номенклатуру  справ, акти про вилучення для знищення документів не внесених до Національного архівного фонду, описи справ постійного зберігання та  описи справ постійного зберігання з кадрових питань.

2.6. Подає документи на постійне зберігання в  відділ міського архіву виконавчого комітету Дрогобицької міської ради.

2.7. Проводить роботу щодо ведення діловодства, питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

2.8. Зводить та подає інформації щодо Положення про відкриті дані виконавчого комітету Дрогобицької міської ради та її виконавчих органів та впровадження порталу відкритих даних міста.

2.9. Організовує проведення атестації та щорічної оцінки посадових осіб місцевого самоврядування. 

  
2.10. Веде облік та здійснює зберігання особових справ та трудових книжок.


2.11. Оформляє документи про призначення, прийняття, переведення та звільнення працівників.


2.12. Проводить роботу по діловодству. Ведення журналів реєстрації вхідної і вихідної кореспонденції.


2.13. Готує розпорядження та накази на преміювання, надбавки, відпустки та відрядження працівників фінансового управління.



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

2.15. Оформляє документи про прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування.


2.16. Подає щоденну інформації міському голові про рух грошових коштів та фінансування.


2.17. Проводить обчислення стажу роботи служби в органах місцевого самоврядування, здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років.


2.18. 
 Складає графік відпусток, готує накази на відпустки та здійснює контроль за наданням відпусток відповідної тривалості.


2.19. Складає табель робочого часу працівників фінансового управління.

2.20. Формує кадровий резерв на посадових осіб фінансового управління.


2.21. Здійснює в межах компетенції головного спеціаліста підготовку проектів рішень, розпоряджень, наказів. 

2.22. Здійснює підготовку проектів відповідей на листи заяви та скарги.

2.23. Бере участь у розробці організаційно-методичних документів щодо діяльності фінансового управління та його підрозділів. 

2.24. Здійснює підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів з питань, що належать до компетенції головного спеціаліста.

2.25. Бере участь у розробці річного, квартальних та місячних планів роботи управління.

2.26. Забезпечує оновлення програмного забезпечення.


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


2.28. Бере участь у підготовці та проведенні нарад, семінарів, робочих зустрічей, засідань комісій.

2.29. Бере участь у підготовці інформації, яка підлягає оприлюдненню.

2.30. Координує свою роботу  з іншими структурними підрозділами ради, іншими органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, податковими, казначейськими органами, а також підприємствами, установами та організаціями з метою одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання посадових обов’язків та здійснення запланованих заходів.

2.31. Одержує в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів виконавчого комітету, територіальним органом Державної казначейської служби, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи та матеріали з питань, що належать до компетенції фінансового управління. 


2.32. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, та виконує доручення керівництва фінансового управління.
2.33. Виконує іншу роботу, передбачену розпорядженнями та дорученнями міського голови, заступниками міського голови, начальником фінансового управління.  

ІІ. Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. Вносити пропозиції керівництву фінансового управління щодо удосконалення своєї роботи та поліпшення організації роботи фінансового управління.

3.2. Отримувати в межах повноважень від виконавчих органів та виконавчого комітету міської ради, установ і організацій документи та інші інформаційні й довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань. 

3.3. За дорученням керівництва представляти інтереси фінансового управління в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях, з питань, що належать до його компетенції. 

3.4. Брати участь в організації та проведенні нарад,семінарів, конференцій з питань бюджетного процесу. 

  
3.5. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

3.6. Брати участь у здійсненні контролю (перевірки) за дотриманням бюджетного законодавства установами та організаціями, які отримували кошти з бюджету Дрогобицької міської територіальної громади.
IV. Відповідальність

4.1. Головний спеціаліст у межах законодавства України несе відповідальність за:

-неякісне та/або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, невжиття можливих заходів щодо запобігання недолікам і порушенням у роботі;

- недостовірність даних, які надаються на розгляд керівництву;

- порушення Присяги посадової особи місцевого самоврядування, норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, правил внутрішнього службового розпорядку, трудової і виконавської дисципліни, правил з охорони праці, гігієни праці та техніки безпеки;

- порушення законодавства про державну таємницю та розголошення інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

4.2. За недотримання вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», законодавства України з питань запобігання і протидії корупції, інших актів законодавства України з питань, що стосуються його діяльності, головний спеціаліст притягається до відповідальності згідно із законодавством. 

4.3. Зобов"язуюсь не розголошувати в будь-який спосіб персональні дані інших осіб, що стали мені відомі у зв"язку професійних, службових чи трудових обов"язків або іншими шляхами, крім випадків, передбачених законом.
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