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ГЛУХІВСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

М І С Ь К О Г О      Г О Л О В И

18.06.2021                                            м. Глухів                 № 140-ОД
Про затвердження 
посадової інструкції
 
Відповідно до рішення Глухівської міської ради від 28.04.2021 № 216 «Про структуру та граничну чисельність виконавчих органів Глухівської міської ради», розпорядження міського голови від 30.04.2021 № 105-ОД «Про внесення змін до штатного розпису виконавчого комітету Глухівської міської ради», керуючись пунктом 20 частини четвертої статті 42, частиною восьмою статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити посадову інструкцію головного спеціаліста сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету, що додається.

2. Відділу управління персоналом апарату міської ради та її виконавчого комітету ознайомити головного спеціаліста сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради з цією посадовою інструкцією під підпис.


3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради Громак Л.А.


Міський голова
Надія ВАЙЛО
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

18.06.2021  № 140-ОД

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору  внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету

І. Загальні положення

1. Головний спеціаліст сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – головний спеціаліст) забезпечує здійснення внутрішнього фінансового контролю та аудиту за роботою виконавчих органів Глухівської міської ради, що є розпорядниками бюджетних коштів, підприємств, установ та організацій комунальної форми власності.

2. Безпосередньо підпорядковується завідувачу сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету. 

3. Призначається на посаду міським головою за результатами конкурсу або за іншою процедурою, визначеною чинним законодавством України. Звільняється з посади міським головою.
4. На період відсутності головного спеціаліста його обов’язки виконує завідувач сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету.

5. Головний спеціаліст заміщує завідувача сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету на час його відсутності.  
ІІ. Завдання та обов’язки

1. Здійснює внутрішній фінансовий контроль та аудит у формі перевірок, оцінки, дослідження та вивчення на підставі доручень чи розпоряджень міського голови, рішень Глухівської міської ради чи її виконавчого комітету.
2. Надає незалежні висновки та рекомендації за результатами здійснення контролю за ефективністю діяльності та дотриманням законодавства виконавчими органами Глухівської міської ради, що є розпорядниками бюджетних коштів, підприємствами, установами, організаціями комунальної форми власності територіальної громади, іншими суб’єктами в частині використання ними відповідних комунальних ресурсів (майна, коштів та іншої комунальної власності), а також суб’єктами господарювання, що отримують бюджетне фінансування.

3. Проводить за дорученням міського голови та за вказівкою завідувача сектору аналіз проектів розпорядчих актів та інших документів, пов’язаних з використанням комунальних ресурсів, для забезпечення їх цільового та ефективного використання.

4. Проводить внутрішні контролі та внутрішні аудити (далі – контрольні заходи) підконтрольних суб’єктів, документує їх результати, готує звіти, висновки та рекомендації, а також проводить моніторинг врахування рекомендацій.

5. Здійснює моніторинг проведення закупівель.

6. Виконує інші доручення.

ІІІ. Права

1. Головний спеціаліст сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату міської ради та її виконавчого комітету в ході проведення контрольних заходів має право:

1)  на повний та безперешкодний доступ до приміщень, документів, інформації та баз даних, які стосуються проведення контрольного заходу;

2) отримувати пояснення, проводити анкетування, опитування працівників підконтрольних суб’єктів, готувати запити до юридичних осіб з метою отримання необхідної інформації для проведення контрольного заходу;

3) вимагати від підконтрольних суб’єктів проведення інвентаризації основних засобів, товарно-матеріальних цінностей, перевірки наявних коштів і розрахунків;

 4) проводити чи вимагати від підконтрольних суб’єктів проведення контрольних обмірів обсягів виконаних будівельних, монтажних, ремонтних та інших робіт;

5) отримувати всю інформацію та документацію щодо правових підстав, фінансово-економічних обґрунтувань, підготовки і ухвалення нормативно-правових, адміністративних, розпорядчих, інших актів і відомчих документів, що регулюють організаційно-розпорядчу та фінансово-господарську діяльність підконтрольних суб’єктів, нормативно-правові, організаційно-розпорядчі акти і відомчі документи (постанови, розпорядження, рішення, накази, положення, інструкції, порядки, стандарти, інструктивні листи тощо);

6) отримувати від посадових осіб підконтрольних суб’єктів первинні бухгалтерські, фінансові документи, необхідні довідки, інформацію, статистичні відомості, бухгалтерсько-фінансові звіти, іншу документацію фінансово-господарської діяльності;

7) одержувати у встановленому порядку від третіх осіб довідки, копії документів та пояснення, пов’язані з операціями, що перевіряються;

8) робити копії або виписки з усіх без винятку документів, електронних файлів, які стосуються предмета контрольного заходу, завірених у встановленому законом порядку;

9) рекомендувати підконтрольним суб’єктам невідкладне усунення виявлених порушень;

10) проводити зустрічні звірки у підконтрольних суб’єктів з метою документального та фактичного підтвердження у підприємств, установ та організацій виду, обсягу і якості операцій та розрахунків для з’ясування їх реальності та повноти відображення в обліку об’єкта контролю. Проводити листування з іншими суб’єктами господарювання, які вели діяльність з об’єктом контролю.

2. Відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» головний спеціаліст сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату міської ради та її виконавчого комітету має право:

1) на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників, громадян;

2) на оплату праці залежно від посади, яку він займає, досвіду та якості роботи; 

3) на безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці;

4) на соціальний і правовий захист;

5) вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на його думку, звинувачень або підозри щодо нього.

ІV. Відповідальність
Головний спеціаліст сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету несе відповідальність за неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, недопущення розголошення у будь-який спосіб відомостей, які стали йому відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, згідно з вимогами Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції».

V. Повинен знати

Головний спеціаліст сектору внутрішнього фінансового контролю та аудиту апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету повинен знати Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про державний бюджет України», «Про публічні закупівлі», Податковий кодекс України, Інструкцію з діловодства у виконавчих органах міської ради, Регламент виконавчих органів міської ради, номенклатуру справ, правила ділового етикету, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, а також керуватися в роботі актами законодавства, нормативними документами, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, міського голови, рішеннями обласної та міської рад, виконавчого комітету міської ради, що стосуються компетенції.
VІ. Кваліфікаційні вимоги

Вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче ступеня бакалавра.

Вільне володіння державною мовою, знання основних програм роботи на   комп’ютері.

Без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Взаємодіє в межах своєї компетенції з іншими структурними підрозділами міської ради, апаратом  міської ради та її виконавчого комітету, правоохоронними та іншими контролюючими державними органами, підприємствами, їх об’єднаннями, установами та організаціями.

Завідувач сектору внутрішнього фінансового 

контролю та аудиту апарату Глухівської

міської ради та її виконавчого комітету
Олег НІКОЛЬСЬКИЙ
