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АНОТАЦІЯ

Шулепа Я.О. Державна посада як первинна структурна одиниця державного органу – Рукопис.
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         У магістерській роботі досліджено посаду як структурну одиницю державного органу, описано профіль посади як важливий кадровий документ, дано характеристику змісту посадової інструкції. Розглянуто  класифікацію та рівні посад  державних службовців та описано методику проведення класифікації посад державної служби і її новий алгоритм в умовах воєнного стану в Україні. Розкрито питання посадових інструкцій державних службовців з описом нормативно-правого поля. 
          Запропоновано шляхи удосконалення інструментів управління посадовими  обов'язками   державних службовців шляхом чіткого опису посади та якісної розробки посадових  інструкцій службовців.
Матеріали магістерської роботи будуть корисними для  органів державної влади, місцевого самоврядування, юристам,  а також можуть бути використані у процесі підвищення кваліфікації державних службовців.
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The master's thesis examines the position as a structural unit of a state body, describes the position profile as an important personnel document, and describes the content of the job description. The author examines the classification and levels of civil servant positions and describes the methodology for classifying civil service positions and its new algorithm under martial law in Ukraine. The article also deals with the issue of job descriptions of civil servants with a description of the regulatory and legal framework. 

Ways to improve the tools for managing the job responsibilities of civil servants through a clear description of the position and the qualitative development of job descriptions of employees are proposed.

The materials of the master's thesis will be useful for public authorities, local self-government bodies, lawyers, and can also be used in the process of advanced training of civil servants.

Keywords: position, public office, job profile, job description, job classification.

 ЗМІСТ

ВСТУП                                                                                                                     5
РОЗДІЛ 1 СУТНІСНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ 

                   ПОСАДИ ТА ПОСАДОВОЇ ІНСТРУКЦІЇ                                   
1.1 Посада як структурна одиниця державного органу                               10
1.2 Профіль посади як важливий кадровий документ                                 15   
1.3 Змістові характеристики посадової інструкції                                        23
РОЗДІЛ 2  НОРМАТИВНО-ПРАВОВЕ РЕГУЛЮВАННЯ 
                   ДЕРЖАВНИХ ПОСАД ТА ПОСАДОВИХ 
                   ОБОВ'ЯЗКІВ  ДЕРЖАВНИХ  СЛУЖБОВЦІВ  
2.1 Класифікація та рівні посад  державних службовців                            26
2.2 Методика проведення класифікації посад державної служби та її новий алгоритм в умовах воєнного стану в Україні                             32
2.4 Посадові інструкції державних службовців                                            40
РОЗДІЛ 3  ШЛЯХИ УДОСКОНАЛЕННЯ ІНСТРУМЕНТІВ УПРАВЛІННЯ ПОСАДОВИМИ  ОБОВ'ЯЗКАМИ   ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ                         
 3.1 Чіткий опис посади - важливий інструмент для оцінювання і класифікації посад в межах органу державної влади                          48
3.2 Цінність розробки якісних посадових  інструкцій державних службовців                                                                                                            58
ВИСНОВКИ                                                                                                         71
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ                                                        81
ВСТУП
Актуальність теми. У будь-якій установі чи організації кожне робоче місце має ключове значення для досягнення результатів і забезпечення подальшого розвитку, що визначається обійманою посадою. Значущість певної посади визначається її внеском у реалізацію стратегічних завдань і цілей установи і щоб посада була дієвою, необхідно чітко окреслити компетенції та посадові обов’язки, які дозволяють ефективно виконувати покладені функції на виконавця.

Управлінська практика свідчить, що значущість конкретної посади зростає пропорційно рівню відповідальності та складності виконуваних завдань. Це особливо важливо для органів державної влади, де посада є одним із ключових елементів публічної служби, становить базову структурну одиницю державного органу чи органу місцевого самоврядування та їх апаратів.

Особа, яка вступає на публічну службу, займає посаду, що поєднує державний орган, від імені якого вона діє, і державного службовця як виконавця. Державна посада визначає коло професійних обов’язків працівника та його правовий статус. Вона встановлюється компетентним органом, закріплюється у штатному розписі, входить до єдиної номенклатури посад і передбачає надання посадовій особі певних стабільних повноважень, що визначають її місце в системі державного управління.

Сьогодні державних службовців можна класифікувати за різними критеріями: залежно від рівня органу влади, характеру публічної служби, обсягу обов’язків чи кількості та специфіки повноважень. Зокрема, розрізняють такі групи різні посад: за видом діяльності (у законодавчих, виконавчих і судових органах); за масштабом (типові та індивідуальні); за способом заміщення (виборні, призначувані, конкурсні або ті, що займаються шляхом зарахування).

Критерії класифікації посад державних службовців визначаються, насамперед, організаційно‑правовим рівнем державного органу, у якому здійснюється служба, а також роллю й місцем конкретної посади в його структурі та обсягом і характером службових повноважень, закріплених за нею. З огляду на важливість та суспільну цінність державних посад, особливого значення набуває чітке розуміння їхнього змісту, системна класифікація, а також належне унормування посадових інструкцій як ключового елементу управлінської діяльності.

Актуальність даного дослідження зумовлена потребою у формуванні ефективної державної політики, що ґрунтується на виразному усвідомленні державними службовцями своїх функціональних обов’язків і ролі в структурі органу влади. Все це зрозуміло з огляду на те, що розбудова сучасного інституту державної служби в Україні, зокрема визначення правового статусу посадових осіб, уточнення їх компетенцій і кола обов’язків, має здійснюватися на основі новітніх концептуальних підходів, які сприятимуть підвищенню результативності та ефективності функціонування державної служби.

Стан наукового обґрунтування. Певні аспекти зазначеної проблематики вже були предметом наукових розвідок вітчизняних дослідників у галузі державного управління та адміністративного права. Значний внесок у її розробку зробили такі вітчизняні науковці, як Д. Балух, Л. Бєлова, Т. Витко, Н. Гончарук, В. Дерець, І. Задоя, В. Куйбіда, О. Лазор, Г. Лаврик, В. Олуйко, О. Пархоменко‑Куцевіл, О. Руденко, С. Серьогін, А. Стародубцев, І. Сурай та інші, чиї праці створюють підґрунтя для подальшого розвитку наукового розуміння специфіки функціонування державної служби в Україні.

В той же час, розглядаючи наукові доробки  учених, слід зазначити, що в Україні все ж немає  чіткого і одностайного розуміння змісту і сутності державних посад, а  прийняті законодавчі акти мають доволі  дискусійний характер. Недостатньо цілісно провідними науковцями цього напрямку дослідження розкрито питання щодо чіткого і конкретизованого опису посади як важливого інструменту для оцінювання і класифікації посад в межах  органу державної влади. Потребують наукових пошуків розробки вимог щодо якісних посадових інструкцій державних службовців. 

Проте, незважаючи на чимале нормативно-правове поле щодо забезпечення функціонування державних посад, тлумачення їх класифікації, положення  посадових інструкцій, є достатньо багато є наукових досліджень даної проблематики. 

Метою магістерської роботи є теоретичне та науково-практичне обґрунтування специфіки державної посади як первинної структурної одиниці державного органу.
Дана мета обумовлює необхідність вирішення наступних завдань:
· охарактеризувати посаду як структурну одинцю державного органу; 

· дослідити питання сутності профілю посади; 

· виділити змістові характеристики посадової інструкції;
· подати класифікацію та рівні  посад державних службовців та вимоги до них; 

· описати методики проведення класифікації посад державної служби  та новий алгоритм проведення класифікації посад в умовах  воєнного стану; 

· дати характеристику положенню посадових інструкцій; державних службовців;  

· запропонувати чіткий опис посади як важливого інструменту для оцінювання і класифікації посад в межах органу державної влади;
· описати цінність розробки якісних посадових інструкцій державних службовців.                                                                
Об’єктом дослідження є державна посада в державному органі.

Предметом дослідження є дослідження способів удосконалення функціонування державних посад та посадових інструкцій державних службовців.

           Методи дослідження. Для вирішення поставлених завдань у магістерській роботі використано такі  загальнонаукові  й спеціальні методи дослідження, які ґрунтуються на сучасних засадах науки державного управління та споріднених наук. Серед них: історичний (дослідження генезису та розвитку методичних підходів, еволюції механізмів формування опису посади, профілю посади, посадових інструкцій, категорій посад у системі державної служби) системно-аналітичний (аналіз законодавчих актів та інших нормативно-правових документів щодо особливостей функціонування державної служби); логіко-семантичний (поглиблення понятійного апарату та визначенні сутності та змісту термінів "посада", "посадова інструкція", "профіль посади", "категорії посад"); порівняльного аналізу (дослідження методичних підходів, концепцій, розробок і пропозицій державних інституцій у пошуку дієвих алгоритмів проведення класифікації посад на державній службі, положень посадових інструкцій); аналізу та синтезу (оцінка результативності державних посад, щоб запропонувати чіткий опис посади як важливого інструменту для оцінювання і класифікації посад в межах  органу державної влади і вимоги до розробки якісних посадових інструкцій державних службовців); абстрактно-логічний (узагальнення теоретичних положень, встановлення причинно-наслідкових зв’язків і формування висновків та пропозицій).

Законодавчо-інформаційною базою даного магістерського дослідження  є законодавчі та нормативні акти з питань принципів функціонування державної служби, а саме: закони України, укази Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України, накази НАДС та інших державних інституцій, які уповноважені регулювати діяльність державних службовців на державних посадах в Україні.

Наукова новизна одержаних результатів полягає у здійсненні теоретичного обґрунтування  принципів формування опису державних посад та у визначенні напрямів удосконалення посадових інструкцій.

Практичне значення одержаних результатів магістерської роботи полягає у визначенні теоретичних положень, формуванні методичних підходів та практичних рекомендацій щодо удосконалення механізмів  розробки і формування опису посади і посадових інструкцій державних службовців з метою підвищення ефективності роботи державних органів влади.
Опис структури та обсягу роботи. Магістерська робота складається із вступу, трьох розділів, висновків, списку використаних джерел. Робота містить 9 таблиць. Повний обсяг роботи становить 89 сторінок. Список використаних джерел налічує 82 найменування.
РОЗДІЛ 1 
СУТНІСНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПОСАДИ 
ТА ПОСАДОВОЇ ІНСТРУКЦІЇ
1.1 Посада як структурна одиниця державного органу 
У будь-якій державі, незалежно від її політичного устрою чи рівня розвитку, функціонує система органів публічної влади, що забезпечує реалізацію державних функцій та ефективне управління суспільними процесами. Ця система охоплює органи законодавчої, виконавчої та судової гілок влади, кожен із яких виконує визначені законом завдання й повноваження. У структурі цих органів діють посадові особи — політичні діячі, державні службовці, судді та інші фахівці, діяльність яких спрямована на забезпечення належного функціонування державного механізму.

Посади в органах влади диференціюються за низкою критеріїв, серед яких одним із ключових є рівень відповідальності. Відповідно до цього критерію виокремлюють вищі, середні та нижчі посади. Нижчі, як правило, передбачають виконання завдань під керівництвом посадовців вищого рівня; середні займають як досвідчені фахівці, так і спеціалісти з меншим досвідом, які виконують завдання управлінського та організаційного характеру; вищі посади зазвичай обіймають особи з високим рівнем професійної підготовки та значним досвідом, на яких покладається відповідальність за прийняття стратегічно важливих рішень.

Кожна посада в системі публічної служби має чітко визначені повноваження та обов’язки, закріплені в законодавчих актах. Так, наприклад, повноваження глави держави можуть включати підписання законів, призначення уряду, здійснення зовнішньополітичної діяльності та виконання інших функцій, передбачених Конституцією, а судді забезпечують розгляд і вирішення справ відповідно до норм права, тоді як уряд здійснює управління державними справами та забезпечує реалізацію рішень, ухвалених законодавчим органом.

Займати важливі посади у державі завжди було і залишається престижним для працездатних осіб, але, для того, щоб стати посадовцем, потрібно відповідати визначеним і чітким критеріям. Це в першу стосується вимог до відповідної освіти, досвіду та знань. Сьогодні більшість посад в різних установах та організаціях потребують вищої або спеціалізованої освіти, а також чималого практичного досвіду роботи у сфері, що пов’язана з цією посадою. Також велике значення надається навичкам і компетенціям, рисам та якостям претендента на посаду. Особливе значення в управлінні надається організаційним та комунікативним навичкам та лідерським вмінням, адже посадовець має працювати з багатьма людьми та організовувати і координувати їх дії.

Важливо описати сутність і розуміння поняття «посада», яке з огляду на наукові доробки  має  низку різних визначень. Отож, Вікіпедія вказує, що  «поса́да — службове становище, пов'язане з виконанням певних обов'язків у якій-небудь установі, на підприємстві і т. ін.  Формально, посада  представляє адміністративно закріплене місце працівника в трудовому колективі, яке передбачає виконання логічно посадових обов'язків, посадові виконання і характер взаємовідносин. Перелік назв посад (номенклатуру) затверджує відповідний орган (організація), що має підпорядковані йому підприємства, установи і організації» 
, а Велика українська енциклопедія наголошує, що  посада це: «правове утворення, первинна неподільна структурна одиниця в організації або поза нею, що заміщається фізичною особою, яка відповідає встановленим вимогам і наділена посадовими повноваженнями»
.
За визначенням М. Шубалого, посада - це службове місце, яке може бути зайнятим або вакантним
, а на думку В.Куйбіди, посади є важливим соціальним ресурсом держави, поряд з такими ресурсами як освіта, медичне обслуговування, соціальне забезпечення
.

Відповідно до чинного законодавства, найменування посад працівників, на які вони приймаються на роботу, повинні відповідати назвам, визначеним Класифікатором професій
. Це закріплено у штатних розписах установ і підтверджено роз’ясненнями Міністерства соціальної політики України (лист від 18.03.2016 р. № 106/13/116‑16) та Міністерства охорони здоров’я України (лист від 22.12.2017 р. № 10.1‑13/502/34137). Застосування Класифікатора є обов’язковим для всіх роботодавців, включаючи органи державної влади, місцевого самоврядування, а також установи освітньої, медичної, соціальної, культурної та інших сфер.

У системі публічної служби державна посада виступає ключовою структурною одиницею органу влади. Вона відображає зміст і характер службової діяльності, виконуючи роль «первинного, базового елемента організаційної структури державного органу з визначеними повноваженнями та обов’язками, спрямованими на реалізацію його завдань»
.

Зміст державної посади детально розкривається в Законі України «Про державну службу», де в статті 2 визначено: «посада – це визначена структурою і штатним розписом первинна структурна одиниця державного органу та його апарату, на яку покладено встановлене нормативно‑правовими актами коло службових повноважень»
.

Перейдемо до визначень що таке державна посада у науковій царині. Науковці розглядають державну посаду як складне правове й організаційне явище, що поєднує функціональне навантаження, статус особи, яка її обіймає, і місце цієї посади в структурі органу влади. Узагальнюючи наукові підходи, можна виділити кілька ключових аспектів (Табл.1.1):

Табл.1.1 – Визначення науковцями поняття «державна посада»

	№
	Визначення поняття «державна посада»
	Науковець та його розуміння даного поняття

	1.
	Державна посада як елемент організаційної структури
	М.Карпа, В.Куйбіда визначають державну посаду як структурну одиницю державного органу, на яку покладаються конкретні завдання та функції відповідно до компетенції цього органу
.

С.Серьогін наголошує, що посада є первинним елементом апарату органу державної влади, без якого неможливе виконання державних функцій
.

	2.
	Державна посада як правовий статус посадової особи
	Л.Бєлова підкреслює, що посада визначає обсяг прав, обов’язків і відповідальності, наданих особі, яка її займає, і цим самим формує її правовий статус
.

Ю. Битяк розглядає посаду як правовий інститут, який закріплює взаємовідносини між державним органом і службовцем, що виконує відповідні функції
.

С.Ківалов, Л. Біла-Тіунова, Ю. Даниленко подають комплексне визначення державної посади як правової конструкції з чітко сформульованими структурою, функціями, правовими й фінансовими основами
.

	3.
	Посада як носій владних повноважень
	О.Пархоменко-Куцевіл акцентує, що державна посада – це джерело владних повноважень, закріплених за конкретним працівником для виконання державних завдань
.

І.Сурай доповнює, що посадові повноваження завжди мають публічно-правовий характер і реалізуються від імені держави
.

	4.
	Державна посада як об'єкт державного управління 
	Д. Балух аналізує державну посаду як ключову правову категорію та частину структури державного управління
.


Для кожної посади державної служби має бути розроблений і затверджений у встановленому порядку її опис. Законодавством також передбачено необхідність визначення єдиного формату таких описів, порядку їх розроблення та затвердження керівником державної служби відповідного органу.

Відповідно до нормативів, опис посади повинен відповідати стандартам, затвердженим уповноваженим центральним органом виконавчої влади, який формує державну політику у сфері державної служби. Він має бути документально оформленим, регулярно оновлюватися та відповідати сучасним потребам публічного управління. Зміст опису повинен бути чітким, структурованим і стислим. Будь‑яка додаткова інформація, яка виходить за межі затвердженого формату, допускається лише за умови її необхідності для належного виконання посадових обов’язків, але не повинна перевищувати обсяг основного опису.

Для того, щоб посадова особа ефективно виконувала передбачені посадою завдання необхідно мати чітке розуміння системи документів, що вміщують інформацію про мету посади, сферу повноважень чи відповідальності, умови роботи, із зазначенням підпорядкування даної посади в організаційній структурі органу влади, а також вимоги до посади та вимоги посади до працівника, зокрема  кваліфікацію. Такими документами  є опис посади, посадова інструкція, особливості, зміст і сутність яких ми і будемо розкривати  надалі в наступних розділах магістерської роботи.
1.2 Профіль посади як важливий кадровий документ                                
Профіль посади виступає ключовим внутрішнім документом організації, що слугує комплексним інструментом для добору, оцінювання, навчання, розвитку та ротації персоналу. Він відображає повну характеристику посади та вимоги до працівника, який має її обіймати відповідно до визначених правил і умов.

До профілю посади також може включатися опис взаємодії працівника з іншими співробітниками під час виконання завдань, що особливо важливо за наявності затвердженої організаційної структури, яка відображає взаємозв’язки між підрозділами та посадами.

Найбільшого значення профіль посади набуває на етапі підбору персоналу, оскільки дозволяє чітко визначити, який кандидат здатен ефективно виконувати визначені обов’язки. Перед початком пошуку необхідно сформувати «портрет» ідеального претендента, враховуючи як поточні, так і перспективні завдання, особливості корпоративної культури, стиль управління та міжособистісні відносини в колективі. Для цього кваліфікаційні та компетентнісні вимоги до кандидата доцільно розподіляти за рівнями пріоритетності (наприклад, «обов’язкові» та «бажані»), що дозволяє об’єктивніше оцінювати кандидатів із подібними базовими характеристиками.

Крім добору персоналу, профіль посади широко використовується для оцінювання відповідності працівника займаній посаді та визначення потенціалу його розвитку. Порівняння компетенцій працівника на момент прийняття на роботу та під час подальшого оцінювання дозволяє більш точно оцінити його здібності до навчання та професійного зростання. Це, в свою чергу, стає підґрунтям для формування індивідуальних планів розвитку, кадрового резерву та планування ротації працівників.

Також профіль посади виконує важливу роль у системі матеріальної мотивації: чіткий опис ролі, функціоналу й значення кожної посади забезпечує можливість адекватної оцінки її значущості та справедливого визначення винагороди. Це створює підґрунтя для ефективного грейдування посад та формування прозорої системи оплати праці
.

Варто наголосити, що структура та зміст профілю посади не є універсальними й можуть змінюватися залежно від особливостей діяльності установи. Навіть для посад із однаковими назвами в різних організаціях профілі можуть відрізнятися, що пояснюється специфікою завдань, функцій і внутрішніх процесів конкретного роботодавця.
Стадія життєвого циклу організації істотно впливає на зміст і вимоги до профілю посади, адже на різних етапах функціонування установи потрібні працівники з відмінними професійними та особистісними характеристиками. Так, на початковому етапі діяльності, коли важливими є швидкість прийняття рішень, креативність та здатність діяти в умовах невизначеності, перевага надається фахівцям, які мислять інноваційно, готові працювати понаднормово, гнучко реагують на зміни та здатні виконувати широкий спектр завдань, виходячи за межі посадових обов’язків. Натомість на етапі стабільного розвитку організації більш затребуваними є компетентні, організовані працівники, орієнтовані на дотримання усталених правил і виконання функцій у чітко визначених межах, тобто професіонали‑виконавці.

Таким чином, профілі посад мають індивідуальний характер, що обумовлюється специфікою діяльності кожної установи. Крім того, навіть у межах однієї організації профілі можуть змінюватися залежно від зовнішніх і внутрішніх факторів, що впливають на функціонування установи
.

Процес складання профілю посади передбачає  такі основні елементи (Табл.2.1): 

Табл.2.1.- Зразок алгоритму складання профілю посади
	№
	Елемент
	Опис розділу

	1.
	Назва посади


	Це базовий елемент, який дозволяє чітко ідентифікувати, для якої саме ролі створюється документ. Назва посади повинна бути зрозумілою як для рекрутера, так і для потенційного кандидата.

	2.
	Основні обов'язки
	Цей розділ містить перелік основних функцій та завдань, які повинен виконувати співробітник. У ньому зазначаються всі ключові аспекти роботи, з якими буде стикатися працівник у повсякденній діяльності.

	3.
	Необхідні навички та компетенції
	Профіль посади повинен чітко описувати технічні навички (hard skills) та м'які навички (soft skills), які потрібні для виконання обов'язків. Наприклад, комунікаційні навички для управлінців.

	4.
	Освіта та досвід
	У цьому розділі зазначаються вимоги щодо рівня освіти, досвіду роботи та професійних сертифікацій. Для деяких посад може бути важливим наявність конкретних дипломів або ліцензій.

	5.
	Особистісні якості
	Цей пункт описує бажані риси характеру або поведінки, які можуть сприяти успішному виконанню обов'язків на посаді. Наприклад, відповідальність, гнучкість або здатність швидко навчатися.

	6.
	Умови праці та робочий графік
	Роботодавець має чітко описати умови праці: місце роботи, можливість віддаленої роботи, графік (повна або неповна зайнятість), а також можливі робочі поїздки чи змінні графіки.

	7.
	Заробітна плата та додаткові бонуси
	Хоча цей розділ може бути опціональним, вказання діапазону заробітної плати або можливих бонусів може допомогти залучити кандидатів та запобігти непорозумінням у майбутньому.


Структурно профіль посади, зазвичай, включає такі основні компоненти
:

· кваліфікаційну карту – сукупність вимог до кандидата щодо рівня освіти, спеціальності, кваліфікації, знання іноземних мов, володіння певним програмним забезпеченням тощо;

· карту компетенцій – перелік необхідних професійних та особистісних характеристик, навичок, моделей поведінки й стилю мислення, що забезпечують ефективне виконання посадових завдань;

· біографічні дані – інформацію про стать, вік, місце проживання та інші базові характеристики.

Якщо систематизувати функції управлінців, то можна подати такий приклад  профілю посади: 
· Аналіз середовища та завдань посади — вивчення умов, у яких функціонуватиме працівник, і визначення вимог до ефективного виконання покладених обов’язків.

· Залучення фахівців до розробки профілю — формування команди, до складу якої зазвичай входять працівники кадрових служб і керівник підрозділу, що дозволяє застосувати метод «мозкового штурму» для визначення ключових характеристик посади.

· Визначення місця посади в організаційній структурі — встановлення порядку підпорядкованості, ієрархії та характеру взаємодії із колегами.

· Формулювання стратегічних цілей і опис посадових обов’язків — відображення ролі посади у реалізації стратегії розвитку установи, що є основою для побудови кваліфікаційної карти та карти компетенцій.

· Розроблення кваліфікаційної карти та карти компетенцій — визначення необхідних знань, умінь і навичок із пріоритизацією їх за рівнями важливості.

· Формалізація вимог до кандидата — описання базових характеристик (вік, досвід, спеціальні навички тощо) з дотриманням принципів недискримінації, що передбачає зазначення таких вимог як бажаних, а не обов’язкових.

На етапі підбору персоналу додатково формується оціночна анкета кандидата, у якій за кожною компетенцією описуються поведінкові індикатори, що дозволяє комплексно оцінювати рівень відповідності претендента вимогам посади
Формування профілю посади не є уніфікованим чи шаблонним процесом, оскільки його зміст значною мірою залежить від пріоритетів конкретної організації, умов праці, специфіки діяльності та визначених кадрових потреб. Критерії, що мають ключове значення для однієї установи, можуть бути другорядними або взагалі неактуальними для іншої. Тому розроблення профілю посади доцільно здійснювати лише після ретельної діагностики внутрішнього та зовнішнього середовища функціонування установи, а також вивчення реальних потреб і очікувань щодо кандидатів. При цьому важливим принципом є відповідність профілю посади політиці управління персоналом, прийнятій в установі, та вимогам  законодавства.

Узагальнюючи вищезазначене, профіль посади можна визначити як комплексну характеристику посади, що відображає зміст виконуваної роботи та вимоги до особи, яка її обіймає. Він містить загальну інформацію про ключові функції посади, необхідний освітньо‑кваліфікаційний рівень кандидата, а також перелік знань, умінь і навичок, необхідних для належного виконання посадових завдань.

В органах державної влади розроблення профілю посади здійснюється роботодавцем у випадках створення нових посад у межах затвердженої організаційної структури, тобто профіль посади складається кадровою службою державного органу за участю безпосереднього керівника структурного підрозділу. Його розроблення відбувається з урахуванням стратегічних цілей органу влади, затвердженої організаційної структури, чинного законодавства та політики управління персоналом. Документ повинен бути уніфікованим за формою, проте гнучким за змістом, щоб відображати специфіку функціональних обов’язків конкретної посади. На основі цього документа кадрові служби готують детальний опис посади, який конкретизує її зміст та функціональне навантаження. Профіль посади виконує кілька важливих функцій:

· кадрова — слугує підґрунтям для відбору кандидатів і формування кадрового резерву;

· оцінювальна — використовується для оцінювання професійної діяльності службовців;

· розвивальна — допомагає визначати потреби в навчанні та підвищенні кваліфікації;

· мотиваційна — сприяє формуванню прозорої системи кар’єрного зростання і винагороди.

Профіль посади державного службовця, як правило, включає такі ключові складові
:

1.Загальна інформація про посаду

· найменування посади відповідно до Класифікатора професій;

· категорія і рівень посади (А, Б або В);

· структурний підрозділ, у якому створено посаду;

· підпорядкованість та взаємодія з іншими посадовими особами.

2.Мета посади

· опис стратегічної та тактичної ролі посади в досягненні цілей органу влади;

· визначення основного функціонального призначення.

3. Основні завдання і функціональні обов’язки

· конкретизація кола завдань, які необхідно виконувати;

· визначення меж компетенції посадової особи;

· опис відповідальності за прийняті рішення та результати діяльності.

4.Кваліфікаційні вимоги

· рівень освіти (зазвичай вища освіта відповідного напряму підготовки);

· досвід роботи (загальний і за фахом);

· знання нормативно‑правової бази, що регулює діяльність органу влади.

5.Компетентнісна модель

· загальні компетенції (аналітичне мислення, орієнтація на результат, здатність до комунікації, етика публічної служби);

· професійні компетенції (знання галузевого законодавства, уміння готувати аналітичні матеріали, робота з інформаційними системами);

· особистісні якості (стресостійкість, відповідальність, навички командної роботи).

6.Додаткові вимоги

· володіння іноземними мовами;

· навички роботи з програмним забезпеченням;

· особливі умови проходження служби (наприклад, ненормований робочий день, відрядження).

Можна відмітити важливий Наказ НАДС України № 148 від 20.07.2012  (зі змінами) “Про затвердження Методичних рекомендацій з розроблення профілів професійної компетентності посад державної служби”, який  містить офіційні методичні рекомендації з розроблення профільних документів професійної компетентності посад державної служби відповідно до окремих рівнів посад і груп
.

Отож, профіль посади державного службовця — це офіційний кадровий документ внутрішнього використання, який комплексно відображає характеристики певної посади в системі державної служби та вимоги до особи, що її обіймає. Він слугує основою для управлінських рішень у сфері кадрової політики, зокрема під час відбору, оцінювання, ротації та розвитку персоналу. У правовому полі України профіль посади розглядається як інструмент, що забезпечує прозорість та об’єктивність кадрових процедур, сприяючи підвищенню ефективності діяльності державного апарату. Відповідно до Закону України «Про державну службу»
, профіль використовується для формування описів посад і є базовим документом у підготовці оголошень про проведення конкурсів на заміщення вакантних посад.

1.3 Змістові характеристики посадової інструкції 

Відповідно до чинного трудового законодавства України, прийняття працівника на роботу здійснюється шляхом укладання трудового договору між ним та установою чи підприємством. Однією з ключових умов цього договору є належне виконання працівником професійних (трудових) функцій, що передбачає дотримання затверджених посадових інструкцій. У свою чергу, роботодавець зобов’язується своєчасно виплачувати заробітну плату та створювати належні умови праці відповідно до положень Кодексу законів про працю України (ст. 21)
.

На практиці між роботодавцем і працівником нерідко виникають непорозуміння, пов’язані з різним тлумаченням змісту функціональних обов’язків. Такі розбіжності можуть призводити до зниження ефективності праці, підвищеної плинності кадрів, додаткових витрат на пошук нових працівників і загалом збільшення кадрових ризиків. Для того щоб розуміння свого функціоналу співробітником збігалося з потребами установи - розробляються спеціальні документи – посадові інструкції, де вказується на обов'язки та безпосередні права, на які погоджується працівник.

У цьому контексті посадова інструкція виконує важливу роль, оскільки на відміну від профілю посади детально окреслює обов’язки, права, відповідальність та інші умови діяльності працівника. Вона слугує орієнтиром для нового співробітника щодо його місії, завдань і меж компетенцій, водночас захищаючи інтереси роботодавця.
Посадова інструкція є офіційним локальним документом, який:

· визначає трудові обов’язки працівника відповідно до займаної посади;

· закріплює його права, відповідальність і межі компетенції;

· забезпечує роботодавцю правові підстави для притягнення працівника до дисциплінарної відповідальності за неналежне виконання обов’язків (ст. 140, 147 КЗпП)
;

· унеможливлює вимагання від працівника виконання робіт, не передбачених трудовим договором;

· дозволяє врегульовувати спірні ситуації, пов’язані з перевищенням або невиконанням посадових повноважень.

Для самого працівника посадова інструкція виступає офіційним підтвердженням його функцій та прав, що дозволяє захищати свої інтереси у випадку трудових спорів.

Вимоги до посадових інструкцій визначені, зокрема, Довідником кваліфікаційних характеристик професій, затвердженим наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 р. № 336
. Цей документ встановлює обов’язок роботодавця розробляти посадові інструкції з урахуванням завдань, функцій, прав і відповідальності працівників.

Нормативно-правове поле регулює відповідальність за відсутність інструкцій, тому відсутність посадових інструкцій може бути кваліфіковано як порушення законодавства про працю, що, згідно зі ст. 265 КЗпП, тягне за собою накладення штрафу в розмірі однієї мінімальної заробітної плати на момент виявлення порушення. Крім того, ст. 29 КЗпП зобов’язує роботодавця до початку роботи ознайомити працівника під підпис із його правами, обов’язками та умовами праці, що на практиці реалізується через вручення копії посадової інструкції
.

Посадові інструкції розробляються кадровою службою та затверджуються наказом або розпорядженням керівника установи. Вони складаються у двох примірниках: один зберігається у відділі кадрів, інший — у керівника структурного підрозділу; копія обов’язково надається працівникові під підпис. Сама ж структура посадової інструкції зазвичай включає:

· загальні положення (найменування посади, підпорядкованість, цілі діяльності);

· основні обов’язки та функції, права працівника;

· відповідальність за невиконання чи неналежне виконання обов’язків.

Для окремих керівників і посад, правовий статус яких визначено статутами чи положеннями підприємств, посадові інструкції можуть замінюватися іншими регламентуючими документами.

Отож, посадова інструкція є важливим  інструментом трудових відносин, виконує функцію розширеного додатка до трудового договору, конкретизуючи його умови. Вона одночасно захищає інтереси роботодавця й працівника, знижує ризики виникнення конфліктів, забезпечує чітке розуміння змісту роботи, меж повноважень і відповідальності. Посадова інструкція є також важливим організаційно‑правовим інструментом, який забезпечує ефективне функціонування трудових відносин і дотримання трудової дисципліни в установах та організаціях, є чітко сформованим документом, який описує види і послідовність виконання дій працівником установи,  який займає відповідну посаду.
РОЗДІЛ 2
НОРМАТИВНО-ПРАВОВЕ РЕГУЛЮВАННЯ ДЕРЖАВНИХ ПОСАД ТА ПОСАДОВИХ ОБОВ'ЯЗКІВ  ДЕРЖАВНИХ  СЛУЖБОВЦІВ

2.1 Класифікація та рівні посад  державних службовців                            
Значення державної посади як первинної структурної одиниці державного органу для держави є багатогранним і стратегічно важливим. Державна посада виступає як базова структурна ланка, що забезпечує функціонування системи державного управління. Кожна посада формалізує місце державного службовця в адміністративній ієрархії та виконує конкретне функціональне навантаження. Посада є важливим механізмом втілення публічно-правових повноважень, закріплених за конкретною особою, адже державний службовець не діє від себе особисто, а представляє державу, реалізує її функції в межах своєї компетенції.
Основне призначення посади полягає у виконанні в межах визначених повноважень комплексу заходів, що стосуються професійної діяльності державного органу, відповідно до чітко встановлених процедур і правил. Це окреслює важливість опису основних нормативно-правових актів, які регулюють  функціонування державної посади як первинної структурної одиниці державного органу в Україні (Табл.2.1):
Табл.2.1 - Нормативно-правові засади функціонування державних посад в Україні
	1
	ЗАКОНОДАВЧИЙ РІВЕНЬ
	Конституція України (1996)
– основоположний акт, що закріплює засади державної служби, діяльності органів державної влади та статус державного службовця.
 Закон України «Про державну службу» від 10.12.2015 № 889-VIII – дає визначення поняття «посада державної служби», встановлює категорії посад, порядок їх заміщення, структуру апарату органів влади. Обов’язковий для вивчення щодо класифікації, призначення, переведення тощо.

Закон України «Про центральні органи виконавчої влади» від 17.03.2011 № 3166-VI
– визначає повноваження ЦОВВ, структуру апарату, посади керівників та їх підпорядкованість.

	
	ПІДЗАКОННІ АКТИ
	 Постанова Кабінету Міністрів України від 23.10.2023 № 1109 «Про класифікацію посад державної служби»
– вводить Каталог типових посад державної служби, визначає сім’ї посад, рівні, юрисдикції та типи органів.

 Постанова Кабінету Міністрів України від 1 квітня 2025 р. № 369 «Деякі питання проведення класифікації посад державної служби» - визначає процедуру проведення класифікації посад дс; 

Наказ НАДС від 30.09.2020 № 187-20
«Про затвердження Методики проведення класифікації посад державної служби» -
визначає процедуру класифікації посад як елемент структури органу, основні принципи, критерії, учасників процесу тощо.

Наказ НАДС від 25.11.2022 № 123-22
«Про затвердження Порядку розроблення посадових інструкцій державних службовців категорій «Б» та «В»»
– регламентує зміст, структуру і порядок затвердження посадових інструкцій як інструменту закріплення функціоналу за посадою.

Методика аналізу посад державної служби (наказ НАДС від 17.08.2018 № 199-18)
– містить інструменти аналізу функціонального навантаження посад державної служби.

 Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців
– дає узагальнене уявлення про вимоги до кожної посади, її зміст та функції.

 Класифікатор професій ДК 003:2010
– стандартизує найменування посад згідно з Національною системою класифікації.


З метою підготовки до впровадження у 2024 році єдиних підходів до оплати праці державних службовців, побудованих на основі класифікації посад, Кабінет Міністрів України прийняв постанову від 23 жовтня 2023 р. № 1109 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 1 квітня 2025 р. № 369), якою затверджено Каталог типових посад державної служби та критерії їх віднесення до відповідних категорій
.

У зазначеному Каталозі визначено критерії класифікації посад державної служби, серед яких: сім’я посад, рівні посад, юрисдикція та тип державного органу. Документ також надає характеристику 27 сімей посад державної служби, позначених арабськими цифрами (див. табл. 2.2).
Табл. 2.2 – Сім’ї посад державної служби (27 родів діяльності)
	1
	адміністративне керівництво

	2
	адміністрування та надання публічних послуг 

	3
	аналіз державної політики та нормотворча діяльність 

	4
	бухгалтерія 

	5
	внутрішній аудит 

	6
	господарські функції 

	7
	державний нагляд і контроль 

	8
	діловодство, канцелярія та архів 

	9
	забезпечення реалізації (координації реалізації) державної політики 

	10
	закупівлі 

	11
	запобігання корупції

	12
	інформаційна безпека та кіберзахист 

	13
	комунікація та інформаційне забезпечення 

	14
	літературне редагування

	15
	міжнародне співробітництво 

	16
	оборонна робота, мобілізаційна підготовка і мобілізація

	17
	організаційне забезпечення виконання функцій суду або конституційного провадження

	18
	організація засідань 

	19
	правове забезпечення

	20
	протокол та церемоніал 

	21
	режимно-секретна діяльність 

	22
	управління державною власністю 

	23
	управління інформаційно-комунікаційними системами 

	24
	управління персоналом 

	25
	управління проектами інформатизації

	26
	управління фінансами 

	27
	цивільний захист та охорона праці


Каталог наголошує, що «сім’я посад визначається на основі співвідношення опису сім’ї з метою посади державної служби та основними напрямами роботи» і вміщує змістовні описи сімей посад державної служби
:

· назву та номер сім’ї посад державної служби;

· основний функціонал типових посад;

· рівні посад;

· таблицю класифікації посад державної служби.

Постанова наголошує, що «…на посаді державної служби може виконуватися робота за напрямами, які належать до різних сімей посад, а  сім’я посад визначається на основі співвідношення опису сім’ї з метою посади державної служби та основними напрямами роботи. Посада державної служби належить до тієї сім’ї посад, робота за основними напрямами на якій виконується протягом частини робочого часу»
. 

У випадках, коли жодна з функцій не займає переважної частини робочого часу, посада державної служби класифікується за тією функцією, яка має найбільше значення для досягнення цілей органу та виконується регулярно або найчастіше.

Кожна сім’я посад охоплює посади різних рівнів, що визначаються з урахуванням основної мети посади, її ролі та місця в організаційній структурі державного органу. Законодавством встановлено дев’ять рівнів посад державної служби, позначених римськими цифрами 
 (Табл.2.3):

Табл. 2.3 – Рівні посад державної служби

	Категорії службовців
	Розподіл рівнів

	Категорії “А” та “Б” (керівники державної служби або члени колегіальних органів):
	I (перший) – керівний рівень;

II (другий) – керівний рівень;

III (третій) – керівний рівень.

	Категорія “Б” (посади керівного складу середнього рівня):
	IV (четвертий) – керівний рівень;

V (п’ятий) – керівний рівень;

VI (шостий) – керівний рівень.

	Категорія “В” (професійні спеціалісти):
	VII (вищий) – фаховий рівень;

VIII (середній) – фаховий рівень;

IX (початковий) – фаховий рівень.


У межах однієї сім’ї посад може визначатися різна кількість рівнів, і в структурному підрозділі допускається наявність посад, що належать до різних сімей і рівнів.

Постанова також передбачає особливості класифікації посад заступників керівників державної служби або членів колегіальних органів: їхній рівень визначається за рівнем посад керівників відповідних органів чи колегіальних структур. Аналогічно, рівень посад керівників головних управлінь у складі самостійних структурних підрозділів державних органів із загальнонаціональною юрисдикцією встановлюється відповідно до рівня керівників таких підрозділів
.
Опишемо  представлення посад у державних органах. Типові посади, визначені в межах кожної із сімей посад, відповідно, можуть бути представлені у державних органах щодо трьох юрисдикцій (Див. Табл.2.4):

Табл.2.4 – Представлення посад щодо їх юрисдикції

	«першої (1)
	юрисдикція цих державних органів поширюється на всю територію України;

	другої (2)
	юрисдикція цих державних органів поширюється на територію Автономної Республіки Крим, однієї або кількох областей, мм. Києва та Севастополя, територіальні органи центральних органів виконавчої влади, діяльність яких спрямовується і координується Кабінетом Міністрів України через керівника центрального органу виконавчої влади, що забезпечує формування державної бюджетної політики, юрисдикція яких поширюється на територію одного або кількох районів, районів у містах, міст обласного значення;

	третьої (3)
	 юрисдикція цих державних органів поширюється на територію одного або кількох районів, районів у містах, міст обласного значення».


Позначення типу державного органу здійснюється шляхом використання арабської цифри від 1 до 3, яка проставляється після крапки слідом за числовим позначенням юрисдикції.

Класифікаційний код посади формується відповідно до таблиці класифікації посад державної служби шляхом послідовного зазначення через дефіс числових значень, що відповідають: сім’ї посад; рівню посади; юрисдикції та типу державного органу.

Окремо в Каталозі врегульовано питання кількісного складу посад. Керівник державної служби (керівник державного органу) визначає кількість посад державної служби категорії “В” у межах відповідного фахового рівня, дотримуючись граничних обсягів видатків на оплату праці, передбачених законодавством.

2.2 Методика проведення класифікації посад державної служби та її новий алгоритм в умовах воєнного стану в Україні
З метою визначення ролі кожної з посад у виконанні завдань і функцій державних органів, а також для уніфікації та стандартизації підходів до проведення класифікації посад державної служби, Національне агентство України з питань державної служби (НАДС) у 2020 році видало Наказ № 187‑20 від 30.09.2020 “Про затвердження Методики проведення класифікації посад державної служби”
.

Зазначену Методику розроблено для практичного використання керівниками державної служби, керівниками структурних підрозділів, фахівцями служб управління персоналом, суб’єктами призначення, а також іншими державними службовцями та посадовими особами органів державної влади, у яких проводиться класифікація посад.

У Наказі класифікація посад визначається як “процес розподілу посад державної служби та присвоєння їм класифікаційних кодів на основі віднесення до відповідних сімей і рівнів, визначених у Каталозі типових посад державної служби та критеріях віднесення до таких посад, затвердженому в установленому законодавством порядку”
.

Документ Наказу також вводить нові ключові терміни (Табл.2.5):

Табл.2.5 - Основна термінологія щодо проведення класифікації посад 

	критерії класифікації посад
	ознаки, що дають змогу присвоїти посаді державної служби відповідний класифікаційний код;

	рівень посади
	характеристика, що відображає якісні відмінності у складності та відповідальності виконуваної роботи на певному рівні службової діяльності;

	сім'я посад
	посади державної служби, об'єднані спільними функціональними напрямами.


Класифікація посад державної служби відповідно до Наказу здійснюється на основі низки принципів, серед яких
:

· об’єктивність – класифікації підлягає не конкретний працівник, а посада державної служби як структурна одиниця;

· прозорість – принципи класифікації мають бути чіткими та зрозумілими для всіх посад державної служби у відповідному органі;

· цілісність – класифікація охоплює всі посади державної служби, передбачені чинним штатним розписом;

· неупередженість – відсутність впливу керівництва чи інших зацікавлених осіб на експертні висновки класифікаційного комітету;

· пріоритетність – віднесення посади до певної сім’ї здійснюється на підставі основних посадових обов’язків, які регулярно виконуються або мають виконуватися (для вакантних посад) і займають більшу частину робочого часу.

Відповідно до Методики, затвердженої наказом НАДС № 187‑20 від 30.09.2020 р., учасниками процесу класифікації є:

· голова, заступник голови та члени класифікаційного комітету;

· секретар комітету;

· державні службовці, посади яких підлягають класифікації;

· служба управління персоналом;

· структурний підрозділ апарату НАДС, відповідальний за питання класифікації;

· інші представники НАДС
.

Методикою чітко визначено 3 етапи проведення класифікації посад державної служби:
1.Етап – підготовчий. Він передбачає: навчання членів класифікаційного комітету та секретаря; внутрішню підготовку до процедури класифікації; збір інформації щодо посад, які підлягають класифікації.

2. Етап – практичний. Входить сюди безпосереднє проведення процедури класифікації.

3.Етап – аналітичний, який передбачає погодження результатів класифікації з НАДС.

Класифікаційний комітет, повноваження якого визначено Методикою, утворюється у кожному державному органі, що має керівника державної служби та щонайменше трьох керівників самостійних структурних підрозділів (без урахування керівника служби управління персоналом).

Організація проведення класифікації здійснюється шляхом видання керівником державної служби наказу про проведення класифікації посад, у якому визначаються: кількість посад державної служби відповідно до штатного розпису; персональний склад класифікаційного комітету; структурні підрозділи, відповідальні за матеріально‑технічне та організаційне забезпечення діяльності комітету
.

Служба управління персоналом разом з іншими структурними підрозділами державного органу здійснює внутрішню підготовку до проведення класифікації посад державної служби, що забезпечується в спосіб який прописаний в Наказі НАДС
:

· «за методичними матеріалами, розробленими НАДС здійснюється  інформаційно-роз'яснювальна робота серед державних службовців державного органу щодо проведення класифікації посад державної служби;

· проведення перевірки у всіх членів класифікаційного комітету та секретаря наявності сертифікату про проходження навчання;

· поінформування державних службовців про початок процедури проведення класифікації посад державної служби, цілі та строки, її мету;

· надсилання Каталогу та інших документів з питань визначення завдань і функцій посад державної служби членам класифікаційного комітету;

· у разі необхідності ознайомлення, членів класифікаційного комітету з положенням про державний орган, стратегічними та програмними документами, якими керується у своїй діяльності державний орган, зі штатним розписом державного органу, положеннями про структурні підрозділи та посадовими інструкціями»
.

Методика визначає, що «розклад роботи класифікаційного комітету визначається з урахуванням строку проведення класифікації посад державної служби протягом двох днів з дати видання наказу щодо проведення класифікації посад державної служби в державному органі відповідно до кількості посад державної служби категорій "А", "Б" та "В" державного органу згідно зі штатним розписом»
.

Збір  інформації щодо посад державної служби, які класифікуються відбувається шляхом отримання та опрацювання посадових інструкцій та положень про структурні підрозділи, інших актів законодавства, які визначають завдання і функції, що виконуються за посадою державної служби, та ключових результатів роботи на посаді (за наявності). Тоді вже секретар направляє форму для підготовки до проведення класифікації посад державної служби керівникам самостійних структурних підрозділів для заповнення.

Російська агресія щодо України зумовила певні зміни в алгоритмі проведення класифікації посад державної служби в умовах воєнного стану. Вийшла Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання проведення класифікації посад державної служби» від 1 квітня 2025 р. № 369 де прописується загальні вимоги до проведення класифікації посад державної служби в умовах воєнного стану
. 

Цей Алгоритм розроблено саме для використання суб’єктами призначення, керівниками державної служби, працівниками служб управління персоналом, іншими державними службовцями та посадовими особами державного органу, в якому проводиться класифікація посад.
Пункт 3 Загальних положень Алгоритму наголошує, що учасниками класифікації посад є (див Табл. 2.6)
:

Табл.2.6 – Учасники класифікації посад на державній службі

	керівник державної служби в державному органі, а у разі його відсутності - керівник державного органу;

	служба управління персоналом або інший структурний підрозділ, або державний службовець категорії “В”, визначений структурою державного органу в разі недоцільності утворення окремого структурного підрозділу, уповноважені на проведення класифікації посад;

	керівники самостійних структурних підрозділів та державні службовці категорії “В”, визначені структурою державного органу в разі недоцільності утворення окремого структурного підрозділу (далі - керівники самостійних структурних підрозділів);

	структурний підрозділ апарату НАДС, до повноважень якого віднесено питання класифікації посад;

	територіальні органи НАДС.


Алгоритм вказує, що класифікація посад проводиться за такими  4 етапами: 
1) Організація проведення класифікації посад;

2) Збір інформації про посади державної служби;

3) Визначення результатів класифікації посад;

4) Надсилання документів та погодження результатів класифікації посад.
Розберемо це детально (див. Табл. 2.7):
Табл.2.7 – Проведення етапів класифікації посад відповідно Алгоритму

	Етапи
	Що і як проводиться

	Організація проведення класифікації посад
	Керівник державної служби видає розпорядчий документ (наказ) щодо проведення класифікації посад в державному органі, його апараті (секретаріаті) (далі - державний орган), в якому зазначається:

· кількість посад державної служби згідно із штатним розписом;

· відповідальний структурний підрозділ.

Класифікація посад проводиться кожним державним органом незалежно від його штатної чисельності. Класифікується кожна посада державної служби, передбачена штатним розписом.

Класифікація посад не проводиться в державному органі, який перебуває у стані реорганізації або ліквідації.

Класифікація посад у відокремленому підрозділі або територіальному органі державного органу без статусу юридичної особи публічного права може проводитися таким підрозділом або органом самостійно, якщо керівник такого підрозділу або органу виконує функції керівника державної служби в державному органі.

Якщо державний орган не має можливості провести класифікацію посад через обставини непереборної сили, така класифікація посад проводиться державним органом вищого рівня.

 Перед початком проведення класифікації посад у державному органі відповідальний структурний підрозділ:

· забезпечує у разі потреби проходження новопризначеними працівниками відповідального структурного підрозділу, які уповноважені на проведення класифікації посад, навчання з питань проведення класифікації посад, організацію якого здійснює НАДС;

· надсилає для ознайомлення керівникам самостійних структурних підрозділів державного органу інформаційно-роз’яснювальні матеріали.

	Збір інформації про посади державної служби
	Керівники самостійних структурних підрозділів надсилають відповідальному структурному підрозділу основну інформацію про посади державної служби (далі - інформація про посади) за формою згідно з додатком 1 в електронній формі у форматі XLSX (XLS).

Вимоги до заповнення інформації про посаду:

· заповнення інформації про посаду здійснюється в електронній формі у форматі XLSX (XLS) на основі посадової інструкції (проекту посадової інструкції) або у разі її відсутності акта законодавства (розпорядчого документа), яким визначено виконання завдань в межах компетенції державного органу (структурного підрозділу) на постійній основі;

· мета посади визначається згідно з підпунктом 2 пункту 4 розділу III Порядку розроблення посадових інструкцій державних службовців категорій “Б” та “В”, затвердженого наказом НАДС від 11 вересня 2019 р. № 172-19;

· основні напрями визначаються відповідно до сфери повноважень структурного підрозділу (посади державної служби категорії “В”, визначеної структурою державного органу в разі недоцільності утворення окремого структурного підрозділу) та відображені в його основних завданнях і функціях (посадових обов’язках).

Мета посади та основні напрями роботи обов’язково враховують вимоги законодавства, що регламентує діяльність державних органів у відповідних сферах діяльності.

Інформація про посади не заповнюється щодо посад державної служби категорії “А” та “Б”, які передбачають виконання посадових обов’язків керівників державної служби, їх заступників.

Керівники самостійних структурних підрозділів забезпечують заповнення інформації про усі посади відповідного структурного підрозділу, передбачені штатним розписом.

Якщо всі посади самостійного структурного підрозділу вакантні, заповнення інформації про посади здійснюється відповідальним структурним підрозділом.

	Визначення результатів класифікації посад
	Визначення результатів класифікації посад проводиться відповідальним структурним підрозділом на основі поданої самостійними структурними підрозділами інформації про посади відповідно до Каталогу шляхом визначення класифікаційних кодів посад державної служби.

У разі потреби відповідальний структурний підрозділ може залучати до проведення класифікації посад керівників самостійних структурних підрозділів.

Результати класифікації посад вносяться до зведеної відомості класифікації посад державної служби (далі - відомість) у форматі XLSX (XLS).

Відомість заповнюється відповідальним структурним підрозділом окремо для посад державної служби категорій “А”, “Б” та “В”.

 Класифікація посади включає:

1) визначення пріоритетів діяльності та переважної кількості функцій, що характеризують приналежність посади державної служби, яку класифікують, до відповідної сім’ї посад;

2) визначення відповідно до Каталогу:

сім’ї посад, опис якої включає основні напрями роботи, яка регулярно виконується чи повинна виконуватися (якщо посада вакантна) протягом переважної частини робочого часу;

рівня посади, який найбільш точно описує посаду державної служби;

юрисдикції та типу державного органу;

класифікаційного коду посади державної служби;

3) заповнення відомості.

Керівник державної служби в державному органі приймає остаточне рішення щодо результатів класифікації посади державної служби у разі наявності спірних позицій відповідального структурного підрозділу, керівників самостійних структурних підрозділів чи інших працівників такого державного органу.

Перед підписанням відомостей відповідальний структурний підрозділ проводить їх перевірку на дотримання таких вимог:

· усі посади державної служби (зокрема вакантні) класифіковано, результати їх класифікації відображено у відомостях;

· відомість сформовано окремо за кожною з категорій посад: “А” (за наявності), “Б” та “В”;

· визначення рівнів посад державної служби категорії “В” здійснюється відповідно до вимог Каталогу;

· посади керівника державної служби та його заступників віднесено до сім’ї посад “Адміністративне керівництво (1)”;

· для кожної посади державної служби визначено не більше ніж одну сім’ю посад;

· рівні посад визначено в межах категорій посад: “А” та “Б”, які є керівниками державної служби в державному органі, - I-III керівні рівні; “Б” - IV-VI керівні рівні; “В” - VII-IX фахові рівні;

· рівень посад заступників керівників визначено за посадами їх безпосередніх керівників.

	Надсилання документів та погодження результатів класифікації посад
	Документи щодо класифікації посад  формуються та надсилаються до НАДС державними органами, юрисдикція яких поширюється на всю територію України, офіційним листом за підписом керівника державної служби та включають:

· відомості центрального апарату (секретаріату) в електронній формі у форматі XLSX (XLS);

· відомості відокремлених підрозділів або територіальних органів (із статусом або без статусу юридичної особи публічного права), юрисдикція яких поширюється на територію Автономної Республіки Крим, однієї або кількох областей, мм. Києва та Севастополя або юрисдикція яких поширюється на територію одного або кількох районів, районів у містах, міст обласного значення (за наявності) в електронній формі у форматі XLSX (XLS);

· узагальнену інформацію про посади в електронній формі у форматі XLSX (XLS);

· перелік осіб, відповідальних за проведення класифікації посад із зазначенням їх контактних номерів телефонів, визначених кожним державним органом, що проводив класифікацію посад.

ДСА збирає та надсилає до НАДС документи апаратів судів, крім Верховного Суду, Вищого антикорупційного суду та Конституційного Суду України.

Місцеві держадміністрації (військові адміністрації) надсилають документи до територіальних органів НАДС згідно з розподілом, затвердженим наказом НАДС.

До НАДС (територіального органу НАДС) надсилаються документи, що не містять інформації з обмеженим доступом.

 НАДС (територіальний орган НАДС) опрацьовує документи та погоджує результати класифікації посад у державних органах, крім Секретріату Кабінету Міністрів України, постійно діючого допоміжного, допоміжного, консультативно-дорадчого органу, утвореного Президентом України, Представництва Президента України в Автономній Республіці Крим, апаратів (секретаріатів) Ради національної безпеки і оборони України, Центральної виборчої комісії, Рахункової палати, Конституційного Суду України, Верховного Суду, Офісу Генерального прокурора, Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини.

Державні органи, визначені в абзаці першому цього пункту, надсилають НАДС документи для врахування під час підготовки умов оплати праці державних службовців на основі класифікації посад у наступному році.

НАДС (територіальний орган НАДС) здійснює опрацювання документів, надісланих державними органами, за результатами оцінки дотримання загальних вимог згідно з чек-листом 1 (додаток 3) та оцінки результатів класифікації посад згідно з чек-листом 2 (додаток 4) та заповнює висновок про їх погодження за формою згідно з додатком 5.

 Датою погодження результатів класифікації посад державної служби в державному органі вважається дата реєстрації листа державного органу, яким надіслано до НАДС (територіального органу НАДС) документи, що зазначається у висновку НАДС (територіального органу НАДС), в якому відсутні зауваження.

Тривалість розгляду НАДС (територіальним органом НАДС) документів не повинна перевищувати 30 календарних днів з дня отримання НАДС (територіальним органом НАДС) листа з документами.

 Під час опрацювання документів НАДС (територіальний орган НАДС) може взаємодіяти з особами, відповідальними за проведення класифікації посад в державному органі, із застосуванням засобів телекомунікаційного зв’язку.

У разі необхідності уточнення інформації на запит НАДС (територіального органу НАДС) державний орган подає додаткову інформацію, що обґрунтовує результати проведеної класифікації посад, подання якої не обмежено законодавством.

Погодження результатів класифікації посад у місцевих держадміністраціях (військових адміністраціях) здійснюється територіальними органами НАДС відповідно до цього Алгоритму.

Територіальні органи НАДС здійснюють опрацювання документів та погодження результатів класифікації посад у місцевих держадміністраціях (військових адміністраціях) згідно з розподілом, що затверджується наказом НАДС. Опрацювання документів та погодження результатів класифікації посад в державних органах на території, на яку поширюється юрисдикція територіального органу НАДС, не допускається.

Документи, що містять інформацію з обмеженим доступом, розголошення яких створює ризик розкриття окремих елементів з організації оперативно-службової діяльності розвідувального органу тощо, не підлягають опрацюванню НАДС (територіальним органом НАДС). Опрацювання документів та погодження результатів класифікації посад здійснюється керівником відповідного державного органу за поданням керівника державної служби, якщо ці посади різні.

Після отримання висновку, яким погоджено результати класифікації посад в державному органі, відповідальний структурний підрозділ ознайомлює працівників державного органу з результатами класифікації їх посад.


2.3 Посадові інструкцій державних службовців  
Посадова інструкція — це базовий управлінський і правовий документ, що забезпечує якісну організацію державної служби, встановлює чіткі орієнтири для ефективного, відповідального та правомірного виконання посадових функцій, а також мінімізує кадрові ризики як для державного службовця, так і для роботодавця. 

У контексті сучасної трансформації державного управління, особливої актуальності набуває оновлення інструментів регламентації професійної діяльності державних службовців, зокрема посадових інструкцій. Із 30 березня 2023 року введено в дію нову редакцію Порядку розроблення посадових інструкцій державних службовців категорій «Б» та «В», затверджену наказом Національного агентства України з питань державної служби (НАДС) від 25 листопада 2022 року № 123-22
 .

Зазначений Порядок унормовує процеси підготовки, погодження, затвердження та перегляду посадових інструкцій для державних службовців зазначених категорій, із урахуванням особливостей функціонування окремих державних органів, якщо інше не передбачено чинним законодавством. Методичні рекомендації, що супроводжують Порядок, мають на меті забезпечення високої якості та об’єктивності при формуванні посадових інструкцій, а також надання консультативної підтримки всім учасникам відповідного процесу.

Використання положень посадових інструкцій є обов’язковим при формуванні умов проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби, прийнятті рішень про призначення або переведення державних службовців, відповідно до вимог Закону України «Про державну службу»
. Крім того, зазначені положення є основою для формування індивідуальних планів підвищення кваліфікації та розвитку професійної компетентності працівників, а також для визначення ключових показників результативності, ефективності та якості виконання службових обов’язків.

Посадова інструкція розробляється на основі функціонального аналізу завдань і повноважень конкретного структурного підрозділу або державного органу в цілому. Вона складається для кожної посади державної служби категорій «Б» та «В», що включена до штатного розпису державного органу.

Структура посадової інструкції, відповідно до чинного нормативного акту, охоплює такі ключові елементи
:

· Загальна інформація. Відомості  про посаду державної служби;

· Мета посади як елементу організаційної структури;

· Основні посадові обов’язки;

· Права державного службовця;

· Перелік зовнішніх суб’єктів службової взаємодії;

· Спеціальні умови проходження державної служби на відповідній посаді.

Для забезпечення ефективної організації діяльності державного службовця важливим є детальний змістовний аналіз структури посадової інструкції, що регламентує функціональні обов’язки, права та інші аспекти професійної діяльності. Основні розділи посадової інструкції можуть бути представлені у такій послідовності:

1. Загальна інформація та посада. У цьому розділі зазначається повне найменування посади, категорія державної служби, а також інформація про посадову підпорядкованість: визначається безпосередній керівник та, за наявності, керівник самостійного структурного підрозділу.

2. Мета посади. Мета визначається стисло (до 40 слів) і має відображати функціональну доцільність посади в контексті реалізації завдань і функцій структурного підрозділу та державного органу. У цьому пункті також розкривається основний очікуваний результат службової діяльності, що співвідноситься із загальними повноваженнями органу. Наприклад, це може бути надання роз’яснень суб’єктам звернення щодо застосування чинного законодавства.

3. Посадові обов’язки. Розділ містить перелік конкретних дій, що реалізуються службовцем у межах посадових завдань, покладених на структурний підрозділ або орган в цілому. Обов’язки можуть групуватись за спільними методами, інструментами або очікуваними результатами.

Універсальної кількості обов’язків не встановлено — їх визначають відповідно до специфіки кожної посади. У випадках, коли посадові функції є однаковими для кількох осіб одного підрозділу, допускається формування уніфікованого переліку обов’язків. Додаткові функції, які працівник виконує періодично (наприклад, підготовка звітів), також можуть включатися до інструкції.

У великих за чисельністю штатах доцільним є внесення обов’язків щодо підготовки внутрішніх організаційно-розпорядчих документів, зокрема наказів щодо відпусток.

У разі тимчасової відсутності працівника, за рішенням керівництва допускається покладення його функцій на іншу уповноважену особу. Водночас у посадовій інструкції не рекомендується заздалегідь вказувати обов’язки, пов’язані із заміщенням інших посад.

Якщо у штатному розписі не передбачено створення окремого підрозділу, посадові обов’язки можуть бути згруповані за ключовими напрямами роботи з подальшою деталізацією.

Рекомендована кількість обов’язків — до десяти, проте допускається їх перегрупування при перевищенні цієї кількості з урахуванням рівня відповідальності, обсягу робіт і характеру функціонального навантаження
.

4. Права. У цьому розділі формулюються повноваження державного службовця, необхідні для реалізації покладених на нього функцій. Права не повинні дублювати загальні положення Закону України «Про державну службу», натомість мають фокусуватись на посадовій специфіці.

5. Зовнішня службова комунікація. Визначаються ключові зовнішні суб’єкти (фізичні та юридичні особи, інституції, установи), з якими службовець здійснює постійну чи періодичну взаємодію в межах службових повноважень. Перелік таких суб’єктів формується на основі аналізу основних функцій, що потребують зовнішньої комунікації.

6. Спеціальні умови проходження служби. У цьому пункті деталізуються специфічні умови роботи, зокрема: можливість службових відряджень (у межах держави або за кордон), режим робочого часу (ненормований, гнучкий тощо), характер навантаження або інші фактори, що мають сталий або періодичний характер.

Таким чином, посадова інструкція слугує не лише інструментом організаційного регламентування, а й засобом оптимізації виконання функцій публічної служби. Її зміст повинен формуватися індивідуально, із урахуванням цілей державного органу, специфіки діяльності конкретного підрозділу, а також функціонального навантаження на посаду.
Розроблення посадової інструкції для державних службовців категорій «Б» та «В» здійснюється відповідно до уніфікованої форми, затвердженої Національним агентством України з питань державної служби, з урахуванням положень чинного законодавства
. При цьому враховуються:

· функціональні завдання та компетенції відповідного державного органу та його структурних підрозділів;

· вимоги нормативно-правових актів, що регламентують загальні та спеціальні умови проходження державної служби;

· положення спеціального законодавства у разі наявності нормативних відмінностей для окремих посад.

Посадова інструкція повинна бути складена обсягом до трьох сторінок формату А4 (односторонній друк), шрифт Times New Roman, розмір 12–14 пунктів, міжрядковий інтервал — одинарний.

Процедура розробки посадової інструкції передбачає підготовку її проекту та чітке визначення змісту посадових функцій. Відповідальність за складання проекту покладається на:

· службу управління персоналом відповідного міністерства, іншого центрального чи місцевого органу виконавчої влади — для посад керівників територіальних підрозділів;

· керівника самостійного структурного підрозділу — для інших посад категорій «Б» або «В»; у разі відсутності відповідального керівника — службу управління персоналом або особу, уповноважену керівником державної служби.

У разі відсутності працівників кадрової служби в органі, проект посадової інструкції може бути підготовлений безпосередньо керівником державної служби або за його дорученням іншим уповноваженим працівником.

У разі наявності відповідної інформаційної системи управління персоналом проект інструкції створюється в електронному вигляді з використанням кваліфікованого електронного підпису. За відсутності технічної можливості, документ оформлюється у паперовому вигляді, підписується уповноваженими особами та зберігається відповідно до номенклатури справ.

До суб’єктів, відповідальних за розробку посадових інструкцій, належать:

· керівники структурних підрозділів, у складі яких передбачена посада;

· керівники самостійних структурних підрозділів (за необхідності);

· кадрові служби (у тому числі з функцією організації та консультування з питань підготовки і перегляду інструкцій);

· керівник державної служби або суб’єкт призначення (у разі новостворених органів).

У контексті проведення функціонального аналізу посад, кадрові служби мають право ініціювати перегляд посадових інструкцій шляхом звернення до керівника державної служби відповідно до Методики, затвердженої наказом НАДС №199-18 від 17.08.2018, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 13.09.2018 №1051/32503
.

Розроблення та затвердження посадової інструкції повинно бути здійснене не пізніше 15 робочих днів з моменту затвердження змін до штатного розпису або створення нової посади. Прийняття інструкції є обов’язковою передумовою для оголошення конкурсу або переведення особи на відповідну посаду.

Посадові інструкції для державних службовців категорії «Б», які виконують функції керівника державної служби в органі, затверджуються безпосередньо суб’єктом призначення. Інструкції для інших посад категорій «Б» та «В» підписуються керівником державної служби або уповноваженою ним особою.

Окремо врегульовано питання перегляду посадових інструкцій. Такий перегляд має здійснюватися:

· не рідше одного разу на три роки;

· у разі змін у функціональних обов’язках, умовах праці, правах службовця або в структурі підрозділу;

· при впровадженні нових стандартів, методів, технологій, що впливають на службову діяльність.

Ініціаторами перегляду можуть виступати як безпосередні керівники, так і кадрові служби. Перегляд проводиться спільно зазначеними суб’єктами, відповідно до встановленої процедури.

У результаті проведеного перегляду посадової інструкції може бути ухвалено рішення про збереження її чинної редакції або про внесення змін. У разі необхідності коригування змісту інструкції готується нова редакція, яка затверджується у встановленому порядку. Зміни до посадової інструкції повинні бути внесені не пізніше ніж через 20 робочих днів із моменту виникнення обставин, що зумовили таку потребу.

У випадку зміни істотних умов проходження державної служби, складання та затвердження оновленої посадової інструкції має передувати письмовому повідомленню державного службовця про зміну таких умов, відповідно до вимог трудового та адміністративного законодавства.

На дату призначення або переведення державного службовця на відповідну посаду служба управління персоналом зобов’язана ознайомити його з чинною посадовою інструкцією. Крім того, допускається внесення інформації до посадової інструкції щодо ознайомлення з нею декількох державних службовців, у разі потреби.

У ситуаціях, коли особа призначається на посаду державної служби в умовах воєнного стану без проведення конкурсної процедури, ознайомлення з посадовою інструкцією також здійснюється в день призначення або переведення. У випадку тимчасової відсутності державного службовця, ознайомлення з посадовою інструкцією відбувається в перший робочий день після його повернення до виконання службових обов’язків.

Після завершення процедури ознайомлення державному службовцю та його безпосередньому керівникові надаються копії посадової інструкції — в електронному або паперовому форматі, залежно від можливостей органу.

У разі невиконання або неналежного виконання посадових обов’язків, передбачених чинним законодавством, зокрема статтею 64 Закону України «Про державну службу»
, державний службовець може бути притягнутий до дисциплінарної відповідальності. До підстав для застосування дисциплінарних стягнень також належать порушення етичних норм поведінки або інші випадки порушення службової дисципліни. Усі дисциплінарні процедури здійснюються відповідно до вимог законодавства у сфері державної служби.

РОЗДІЛ 3  
ШЛЯХИ УДОСКОНАЛЕННЯ ІНСТРУМЕНТІВ УПРАВЛІННЯ ПОСАДОВИМИ  ОБОВ'ЯЗКАМИ   ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ

3.1 Чіткий опис посади - важливий інструмент для оцінювання і класифікації посад в межах органу державної влади
Відповідно до статті 1 Закону України «Про державну службу», «державним службовцем вважається громадянин України, який обіймає посаду державної служби в органі державної влади або іншому державному органі, включаючи його апарат (секретаріат)»
. Для забезпечення належного виконання посадових функцій, державний службовець має чітко усвідомлювати мету, завдання та вимоги до діяльності на конкретній посаді. У цьому контексті важливим є ознайомлення з письмовим описом посади, що виконує функцію інструмента систематизації посадових обов’язків та сприяє підвищенню ефективності державної служби.

Стаття 7 цього ж закону гарантує державному службовцю право на чітке визначення кола посадових обов’язків, що, у свою чергу, передбачає необхідність формулювання зрозумілого й структурованого опису посади, яку займає відповідна особа.

У межах органу державної влади опис посади виконує роль важливого інструменту управління персоналом, зокрема в таких важливих випадках:

1. Уточнення місця посади в організаційній структурі органу, визначення її функціонального значення, рівня впливу на досягнення стратегічних цілей державного органу.

2. Формування конкурсного оголошення на вакантну посаду, що є основою прозорого добору кандидатів.

3. Проведення кадрового відбору, зокрема – прийняття обґрунтованого рішення щодо призначення кандидата. Для цього опис має включати перелік завдань і вимоги до рівня кваліфікації, освіти, досвіду роботи, знань і вмінь.

4. Підготовка та укладення службового контракту між державним органом і особою, яка обіймає посаду. Контракт базується на інформації, закріпленій в описі посади.

5. Формалізація посадових обов’язків, що закріплюються за працівником.

6. Планування індивідуального професійного розвитку та підвищення кваліфікації. Опис слугує основою для створення індивідуального плану навчання, спрямованого на розвиток необхідних компетентностей.

7. Оцінювання результативності службової діяльності, що дає змогу визначити ступінь відповідності виконання обов’язків вимогам, передбаченим посадою.

8. Установлення справедливого рівня оплати праці, включаючи оклад і систему заохочень, які корелюють із рівнем складності, відповідальності та результативності виконання службових завдань.

9. Формулювання мети посади, що необхідно для її класифікації в межах системи сімей посад.

10. Регулювання трудових і правових спорів, зокрема при виникненні конфліктів або дисциплінарних проваджень.

11. Визначення рівня персональної відповідальності за реалізацію певних завдань та доручень.

12. Орієнтація новопризначених службовців, інформування про очікування роботодавця, завдання, специфіку функціонування органу.

13. Оптимізація організаційної структури, коли опис посади використовується як основа для проектування нових або трансформації існуючих посад.

Таким чином, професійно складений опис посади є не лише засобом комунікації між роботодавцем і працівником, а й стратегічним інструментом підвищення ефективності діяльності державного апарату, забезпечення прозорості управлінських процесів та реалізації принципів доброчесності та підзвітності у сфері публічного управління.

Досягнення універсалізації опису посад державної служби є складним завданням, оскільки як форма, так і структура відповідного документа залежать насамперед від чинної системи класифікації посад та визначених нею критеріїв
. Незважаючи на розмаїття форматів і сфер застосування, посадова інструкція повинна містити відповіді на низку базових питань, що забезпечують її функціональність у межах системи державного управління. Зокрема:

· Яка мета створення цієї посади, та які основні завдання покладено на неї?

· Який внесок посада робить у реалізацію стратегічних цілей і пріоритетів як відповідного структурного підрозділу, так і органу влади загалом?

· Як функціонування цієї посади інтегрується у загальну організаційну структуру та процедури органу державної влади?

· Які основні характеристики діяльності та вимоги ставляться до особи, що претендує на цю посаду?

· Яку додану вартість створення цієї посади забезпечує для підвищення ефективності функціонування органу публічної влади?

У контексті опису посад державної служби виокремлюють два основних підходи до формування документа — описовий формат та факторно-орієнтований, кожен з яких має власні характеристики, що впливають на повноту і точність представлення посадових функцій.

Описовий формат передбачає структурування інформації за такими основними блоками:

1. Загальні положення — визначення мети створення посади, її ролі у структурі органу влади, а також взаємозв’язків з іншими посадами;

2. Основні завдання та обов’язки — деталізація функціональних обов’язків, що виконуються на постійній або регулярній основі, а також обсяг відповідальності;

3. Підзвітність та контроль — опис системи нагляду, методів делегування завдань, форм зворотного зв’язку, а також способів оцінювання результативності виконаних завдань;

4. Кваліфікаційні вимоги — вказівка на необхідний рівень освіти, професійної підготовки, сертифікації, досвіду роботи, а також знань, навичок і компетентностей, потрібних для належного виконання обов’язків.

Факторно-орієнтований формат, у свою чергу, безпосередньо відображає логіку класифікації посад, спираючись на систему критеріїв та факторів, що характеризують специфіку діяльності державного службовця. В описі посади акцент робиться на ключових показниках, що дозволяють оцінити складність, відповідальність та умови праці на конкретній посаді.

У міжнародній практиці існує усталений підхід до виділення універсальних факторів, що застосовуються у класифікації посад державної служби
 . До них належать:

· рівень знань і навичок;

· когнітивні здібності;

· рівень відповідальності;

· здатність до вирішення проблем;

· самостійність у прийнятті рішень;

· навички управління персоналом;

· комунікативна компетентність;

· умови праці;

· вплив на прийняття рішень;

· креативність;

· внесок у досягнення загальних результатів.

Ці фактори можна умовно поділити на дві групи: вимоги до змісту роботи (відповідальність, прийняття рішень, управління ресурсами, вплив на результативність) та вимоги до виконавця (освіта, знання, когнітивні здібності, кваліфікація).

Такий підхід дозволяє забезпечити більшу об'єктивність у визначенні посадових функцій, а також уніфікувати процеси добору, оцінювання та професійного розвитку державних службовців відповідно до потреб системи публічного управління.

У процесі формування факторно-орієнтованого опису посад державної служби доцільно враховувати низку структурованих елементів, які дозволяють забезпечити як відповідність документа чинним нормативно-правовим актам, так і його функціональну придатність для практичного застосування в управлінській діяльності. Зокрема, до обов’язкових складових такого опису належать наступні положення:

· Назва посади — офіційне найменування, яке вказує на місце посади у штатній структурі. Крім назви, документ може містити код або шифр відповідної посади, що використовується для класифікації, обліку, а також для визначення рівня оплати праці відповідно до єдиної тарифної сітки або внутрішніх нормативів органу влади.

· Загальна мета посади — коротке формулювання, яке окреслює головну ціль діяльності на даній посаді, її внесок у досягнення стратегічних і тактичних цілей органу публічної влади або структурного підрозділу.

· Ключові обов’язки, функції та завдання — перелік основних дій, що становлять зміст службової діяльності. Важливо зазначити, що до цього переліку включаються лише ті обов’язки, які є сталими, тобто виконуються на постійній основі. З міркувань оптимізації та уникнення надмірної деталізації кількість таких функцій у межах одного опису посади, як правило, не перевищує десяти.

· Характеристики роботи — опис специфіки виконання функціональних обов’язків, що дозволяє ідентифікувати посаду як у межах структурного підрозділу, так і в контексті органу влади загалом. Ці характеристики мають базуватися на факторах оцінювання складності, відповідальності, рівня впливу тощо, що, у свою чергу, забезпечує можливість порівняльного аналізу посад.

· Кваліфікаційні вимоги — сукупність знань, умінь, навичок, професійних компетентностей та освітнього рівня, необхідних для ефективного виконання посадових обов’язків. Для зручності використання кваліфікаційних критеріїв у практичній діяльності служб з управління персоналом їх доцільно подавати у табличній формі з вказанням мінімальних і бажаних показників за кожним з критеріїв.

· Підпорядкованість — вказівка на безпосереднього керівника або особу, якій державний службовець підзвітний у межах виконання завдань. У випадках, коли відносини підпорядкування є складними або багаторівневими, доцільним є використання графічного відображення (схеми організаційної структури) для забезпечення прозорості та розуміння вертикалі управління.

· Умови праці — характеристика фізичного, психологічного, організаційного середовища, в якому здійснюється професійна діяльність. Доцільно вказати специфічні умови (наприклад, часті відрядження, ненормований робочий день, робота з документами, що містять державну таємницю тощо), що можуть мати значення для кандидатів та керівників.

Для забезпечення ефективного функціонування опису посади як документа управлінського призначення, він має відповідати низці вимог:

1. Змістова чіткість і доступність. Формулювання повинні бути однозначними, логічно послідовними, позбавленими зайвих уточнень, повторів, а також емоційно забарвлених або суб’єктивних оцінок. Простота мови сприяє тому, що документ є зрозумілим не лише кадровим фахівцям, а й самим державним службовцям, а також потенційним кандидатам.

2. Доступність документа для всіх зацікавлених сторін. Керівники структурних підрозділів мають забезпечити наявність оновлених копій описів посад для кожного підлеглого. Оригінали описів зберігаються у підрозділі з питань управління персоналом, а у разі вакантної посади — у вигляді профілю відповідної позиції.

3. Регулярне оновлення. Опис посади не є статичним документом. Він має періодично переглядатися у зв’язку зі змінами в організаційній структурі, функціональних обов’язках, результатами оцінювання ефективності службової діяльності, а також під час проведення реорганізацій або оптимізаційних процесів.

Таким чином, ретельно розроблений опис посади державної служби:

· хоча і не претендує на вичерпний перелік усіх можливих завдань, проте фіксує базові функції, які становлять основу професійної ідентичності певної посади та диференціюють її від інших в межах органу влади. Саме ці ключові завдання часто стають визначальними при встановленні умов оплати праці;

· не відображає в повній мірі весь спектр індивідуальних характеристик працівника, проте має чітко визначати вимоги до кваліфікаційного рівня, досвіду і компетентностей, необхідних для успішного виконання посадових обов’язків;

· не є незмінним або закритим до редагування, однак повинен залишатися стабільним документом, що змінюється лише у разі суттєвих трансформацій у змісті роботи;

· не потребує використання великої кількості визначень, проте має бути позбавлений неоднозначних термінів, узагальнених формулювань на кшталт «виконує складну роботу» чи «здійснює інші функції», що не несуть конкретного змісту і ускладнюють тлумачення обов’язків.

Отже, належним чином складений факторно-орієнтований опис посади не лише оптимізує кадрові процеси, але й сприяє підвищенню ефективності управління людськими ресурсами в системі публічної служби.

Процес формування опису посади державної служби розпочинається з підготовки відповідного проєкту цього документа. На початковому етапі особливе значення має збір повної, достовірної та актуальної інформації щодо специфіки, змісту та контексту виконання функцій на посаді. До ефективних методів збору інформації належать: безпосереднє спостереження за виконанням службових обов’язків, структуровані бесіди, глибинні інтерв’ю, анкетування, використання опитувальників або контрольних списків. Окрему увагу доцільно приділити аналізу раніше укладених описів аналогічних або ідентичних посад, що використовувалися у практиці даного органу влади чи суміжних установах.

Особою, яка безпосередньо відповідає за розроблення проєкту опису посади, має бути фахівець, здатний у співпраці з чинним працівником (який на момент підготовки виконує обов’язки за цією посадою) ідентифікувати основні завдання, характерні функції та компетентності, що характеризують дану позицію. Такий підхід сприяє підвищенню точності та практичної цінності опису. Якщо йдеться про вакантну посаду, аналогічна робота здійснюється у взаємодії з безпосереднім керівником підрозділу або з особою, яка матиме управлінську відповідальність за новопризначеного службовця.

Після формулювання проєкту опису посади, його зміст підлягає обов’язковій перевірці на відповідність чинному регламенту діяльності органу державної влади, положенню про структурний підрозділ, а також іншим нормативним актам, що регламентують функціонування даного інституційного утворення.

На рівні центральних органів виконавчої влади або інших спеціально уповноважених органів, відповідальних за формування та реалізацію державної політики у сфері державної служби, забезпечується розроблення, затвердження та регулярне оновлення типових описів посад. Ця діяльність здійснюється відповідно до встановленого законодавчого порядку, який визначає процедурні та змістові вимоги до таких документів.

Відповідно до положень Закону України «Про державну службу»
, загальне керівництво процесом підготовки та актуалізації описів посад покладається на керівника державної служби у відповідному органі. У свою чергу, на рівні структурних підрозділів реалізація цих функцій забезпечується безпосередніми керівниками, начальниками управлінь, департаментів або самостійних відділів, залежно від організаційної структури конкретного органу влади.

Організаційне, аналітичне, технічне та методичне супроводження процесу підготовки і оновлення описів посад покладається на службу управління персоналом. До її завдань належить також інформування керівників про зміст процедури формування описів посад, методику їх затвердження, правила періодичного оновлення, а також надання консультаційної підтримки в процесі розробки документів.

З метою систематизації та уніфікації підходів до збору вихідної інформації пропонується застосовувати спеціалізований опитувальник для аналізу службової діяльності, розроблений кадровими фахівцями. Такий інструмент має бути заповнений, передусім, тією особою, яка безпосередньо виконує функції за відповідною посадою. У випадку відсутності такого працівника — опитувальник має бути заповнений керівником відповідного структурного підрозділу або уповноваженою особою кадрової служби, що відповідає за розробку опису.

На основі зібраної інформації доцільно структурувати опис посади державної служби у форматі, що охоплює такі ключові компоненти:

1. Назва органу державної влади.

2. Назва структурного підрозділу, в межах якого передбачена посада.

3. Офіційна назва посади, її класифікація та інформація про характер заміщення (постійне/тимчасове тощо).

4. Місце посади в організаційній структурі (із зазначенням схеми підпорядкування).

5. Мета посади – її функціональне призначення у структурі органу.

6. Головні завдання та функції, що визначають зміст роботи.

7. Додаткові повноваження, які можуть покладатися на державного службовця.

8. Рівень складності роботи, потреба в аналітичному мисленні та прийнятті рішень.

9. Контактна взаємодія, необхідні комунікативні навички.

10. Рівень самостійності, ініціативність, потреба у прийнятті рішень без постійного нагляду.

11. Необхідна освіта, спеціальність, кваліфікація.

12. Професійні знання, вміння та навички, необхідні для ефективного виконання функцій.

13. Вимоги до досвіду роботи (тривалість, галузь, спеціалізація).

14. Умови праці, включаючи фізичні, психоемоційні та організаційні чинники.

Необхідність чіткого та повного опису посад обумовлена також вимогами ст. 8 Закону України «Про державну службу»
, згідно з якою державний службовець зобов’язаний сумлінно, професійно та результативно виконувати свої посадові обов’язки. Для реалізації цього положення критично важливим є наявність зрозумілого, доступного та однозначного посадового опису, який стане не лише інструментом регулювання діяльності працівника, а й засобом підвищення ефективності управління людськими ресурсами у системі публічної служби.

3.2 Цінність розробки якісних посадових інструкцій державних службовців

Як уже зазначалося раніше, посадова інструкція є ключовим нормативно-організаційним документом, який визначає зміст та межі функціональних обов’язків державного службовця. Вона виступає інструментом регламентації професійної діяльності, що слугує підґрунтям для організації ефективної праці, забезпечення службової дисципліни, а також реалізації принципу належного управління в системі публічної служби. Посадова інструкція має бути постійно доступною для ознайомлення на робочому місці працівника та повинна зберігатися в актуальному стані.

Кожен орган державної влади, відповідно до чинного законодавства, зобов’язаний забезпечити наявність посадових інструкцій для усіх штатних одиниць, визначених у затвердженому штатному розписі. Зазначені документи встановлюють повний перелік функцій, обов’язків, прав і відповідальності, покладених на державного службовця відповідної категорії. На відміну від загальних норм законодавства, що регулюють права та обов’язки працівників, саме посадова інструкція конкретизує, яка саме сфера діяльності входить до компетенції кожного окремого службовця, за що йому виплачується заробітна плата та у яких межах він несе службову відповідальність. Водночас, інструкція дозволяє чітко окреслити ті функції, які не є обов’язковими до виконання конкретним працівником, і тим самим запобігти трудовим конфліктам або зловживанням.

Вимоги, сформульовані у посадовій інструкції, відіграють ключову роль під час прийняття рішень щодо добору кандидатів на вакантні посади, переведення на інші позиції, проведення щорічного оцінювання результативності службової діяльності, а також при застосуванні заходів дисциплінарного впливу у випадках порушення службової етики, невиконання чи неналежного виконання посадових обов’язків або порушення внутрішнього трудового розпорядку
.

Одним із центральних завдань посадової інструкції є визначення пріоритетних напрямів діяльності державного службовця, які відповідають стратегічним цілям державної політики або конкретним завданням структурного підрозділу. Тому розроблення інструкції має відбуватися на професійному рівні, із дотриманням логічної структури, точності формулювань і відповідності реальним умовам виконання службових обов’язків. Зміст документа повинен відображати орієнтацію на результат, підвищення ефективності діяльності та реалізацію завдань державної служби.

Залежно від рівня посади та організаційної структури, розроблення та затвердження посадових інструкцій здійснюється наступними суб’єктами:

· Суб’єктом призначення — для посад керівників територіальних органів центральних органів виконавчої влади, а також для керівників апаратів місцевих державних адміністрацій та керівників структурних підрозділів з окремим статусом юридичної особи публічного права.

· Керівником державної служби в органі — для заступників керівників територіальних органів, заступників керівників апаратів, керівників самостійних структурних підрозділів та державних службовців категорії «В», якщо в органі не створено відповідних структурних одиниць.

· Керівником структурного підрозділу, до якого належить відповідна посада, або керівником самостійного підрозділу (за наявності).

Для належного змістовного наповнення посадової інструкції необхідно визначити основні посадові обов’язки, які повинні відповідати низці критеріїв:

· узгодженість із функціональними повноваженнями державного органу або структурного підрозділу, а також з положеннями стратегічних і програмних документів, реалізація яких входить до компетенції відповідної посадової особи;

· чітке структурування за типом виконання — постійне, періодичне або ситуативне; урахування унікальності функцій, які не дублюються іншими посадовими особами;

· індивідуальне формулювання для кожної посади (за винятком посад з ідентичним функціональним навантаженням).

До переліку груп посадових обов’язків, які можуть бути включені до інструкції, доцільно віднести такі напрямки діяльності:

· аналітична робота: збір, обробка, інтерпретація та використання різноманітної інформації для прийняття управлінських рішень;

· контрольно-наглядові функції: здійснення контролю за дотриманням норм законодавства, організація перевірок, підготовка відповідної документації;

· розроблення документів державної та регіональної політики: проєктування законодавчих актів, реалізація планів, аналіз ефективності політичних заходів, формування пропозицій;

· підготовка відповідей на звернення громадян, запити народних депутатів, представників місцевого самоврядування, інституцій та організацій;

· організаційно-інструкторська діяльність: координація семінарів, нарад, робочих зустрічей, проведення консультацій, інспекцій;

· моніторинг виконання управлінських рішень, підготовка аналітичних звітів про їх реалізацію.

Зміст посадової інструкції повинен бути максимально професійним, чітким, логічно структурованим і зрозумілим. Надмірна деталізація, повторення, вживання розпливчастих термінів, оціночних суджень або емоційно забарвлених висловів повинні бути виключені. Лаконічність і ясність формулювань не тільки спрощують розуміння документа працівником, а й сприяють об’єктивному розподілу обов’язків та відповідальності, що є запорукою ефективного управління персоналом і запобігання зловживанням або непорозумінням у трудових правовідносинах.

Отже, посадова інструкція є не лише інструментом нормативного регулювання трудових обов’язків, а й важливою складовою системи управління людськими ресурсами в органах державної влади. Її якісне складання та ефективне використання сприяє підвищенню прозорості, відповідальності та результативності діяльності державного службовця, адже наявність якісно підготовленої посадової інструкції в установі публічної служби є важливим інструментом не лише нормативного регулювання професійної діяльності державного службовця, а й ефективної організації управлінської та виконавчої роботи в цілому. 
У практичному вимірі, інструкція дозволяє уникнути постійної потреби в усному роз’ясненні працівникам їхніх функціональних обов’язків, знижує навантаження на керівний склад і оптимізує процес адаптації новопризначених осіб, скорочуючи час на їхнє ознайомлення з посадовими завданнями. Зокрема, завдяки чітко структурованому документу, керівник підрозділу має змогу в будь-який момент вимагати від підлеглого звіт про виконання конкретних завдань, контролювати хід реалізації службових функцій, а сам державний службовець, у свою чергу, отримує нормативну підставу для відмови від виконання доручень, які не входять до переліку його прямих обов’язків.

Таким чином, інституціалізація посадових інструкцій, яка відбувається через їх розроблення, затвердження та впровадження у внутрішній документообіг органу державної влади, сприяє зміцненню управлінської дисципліни, підвищенню особистої відповідальності кожного працівника за виконання визначених функцій та запобіганню зловживанням у сфері публічного управління.

Зокрема, якісно підготовлена посадова інструкція дозволяє:

· Закріпити за працівником конкретну трудову функцію, визначивши її межі, обсяг і зміст;

· Забезпечити нормативну базу для реагування на випадки відмови працівника від виконання прямих обов’язків;

· Застосовувати заходи дисциплінарного впливу у разі неналежного виконання функцій або службових порушень;

· Заборонити накладення на працівника функцій, які не були визначені трудовим договором чи посадовою інструкцією;

· Підтвердити факт перевищення повноважень, якщо працівник самовільно виконував дії поза межами посадових завдань.

Розроблення та періодичне оновлення посадових інструкцій державних службовців повинно базуватися на дотриманні низки концептуальних принципів, зокрема:

1. Уникнення дублювання — кожне формулювання в інструкції має бути унікальним за змістом, без повторень та паралельних описів тих самих обов’язків;

2. Інформативність — викладена інформація має бути наповненою змістом, обґрунтованою, фактичною та повною;

3. Лаконічність — формулювання повинні бути стислими, з використанням простих граматичних конструкцій і мінімізацією складнопідрядних речень, дієприкметникових та дієприслівникових зворотів;

4. Обґрунтованість — кожен пункт інструкції має базуватися на чинному законодавстві, функціональних повноваженнях органу, розпорядчих документах керівництва;

5. Структурованість — логічна послідовність розділів, чітка ієрархія та взаємозв’язок компонентів;

6. Однозначність і чіткість — усі формулювання повинні мати лише одне трактування, уникати суб’єктивізму та нечітких оціночних суджень.

Окремої уваги заслуговує важливість адаптації посадових інструкцій до реалій сучасної державної служби. Недоцільно використовувати виключно типові шаблони, адже кожна посада має свою функціональну специфіку. Керівник установи повинен забезпечити індивідуалізацію документа, враховуючи специфіку діяльності відповідного структурного підрозділу та особливості завдань, які будуть покладені на службовця.

Для обґрунтованої та якісної розробки посадової інструкції необхідно послуговуватись широким колом нормативних, методичних і організаційних джерел. Серед таких джерел:

· Класифікатор професій (національний класифікатор України);

· Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників;

· Внутрішні документи установи — зокрема, статут, колективний договір, правила внутрішнього трудового розпорядку;

· Нормативно-правова база, що регламентує діяльність у сфері державної служби, включаючи закони, підзаконні акти, постанови КМУ, інструкції НАДС тощо.

Згідно з підходами правового регулювання, посадова інструкція повинна містити чітко визначені розділи, які інформують про:

· назву посади, її підпорядкованість у структурі органу;

· кваліфікаційні вимоги до кандидата;

· посадові обов’язки і повноваження;

· права та відповідальність службовця;

· умови праці та особливості службової діяльності.

Особливо важливою є методологія колективної розробки інструкції. Практика свідчить, що найбільш ефективними є результати, коли до процесу створення посадового документа залучається робоча група, до складу якої входять: керівник установи, керівники структурних та функціональних підрозділів, фахівці кадрової служби, юристи, представники служби управління персоналом, а також — за можливості — сам працівник, який обіймає відповідну посаду або претендує на неї. Такий підхід дозволяє сформувати багатовимірне уявлення про зміст діяльності, уникнути неточностей та включити до інструкції саме ті функції, які відповідають реальним управлінським потребам і забезпечують ефективне виконання завдань органу державної влади.

Отже, посадова інструкція — це не просто формальний документ, а потужний інструмент управління персоналом, який повинен бути гнучким, обґрунтованим, юридично коректним і таким, що відповідає практичним реаліям функціонування сучасної державної служби. Якісна інструкція формує правову визначеність у професійній діяльності державного службовця та є запорукою ефективного, відповідального і прозорого виконання публічних функцій.

Посадова інструкція, як базовий регламентуючий документ, має бути чітко структурованою, логічно послідовною та змістовно наповненою відповідно до чинних нормативно-правових актів. Враховуючи положення Наказу НАДС «Про внесення змін до Порядку розроблення посадових інструкцій державних службовців категорій «Б» та «В» від 25 листопада 2022 року № 123-22»
, запропонуємо такі рекомендації до формування та змістового наповнення основних розділів посадової інструкції:
1. Загальні відомості про посаду державної служби

У цьому розділі слід зазначати повну офіційну назву посади, її категорію (наприклад, «Б» або «В»), сферу функціональної компетенції, а також точну назву структурного підрозділу, у складі якого ця посада передбачена. Наприклад: «Головний спеціаліст відділу роз’яснювальної роботи Департаменту нормативно-правової роботи та юридичного забезпечення (категорія Б)».

Також обов’язково слід вказувати назви посад безпосереднього керівника та керівника самостійного підрозділу (у разі його наявності), зокрема:

· Керівник самостійного структурного підрозділу: Директор Департаменту нормативно-правової роботи та юридичного забезпечення;

· Безпосередній керівник: Заступник директора департаменту – начальник відділу роз’яснювальної роботи.

2. Мета посади

Цей розділ має містити чітке визначення функціонального призначення посади, яке узгоджується із загальними завданнями структурного підрозділу та органу державної влади. Мета посади формулюється стисло, але змістовно, акцентуючи увагу на основних функціональних напрямах.

Приклади формулювань:

· організація взаємодії з міжнародними установами та державними органами іноземних держав;

· здійснення прийому громадян, ведення діловодства, обробка звернень;

· забезпечення діяльності комісій та підготовка проєктів нормативно-правових актів;

· надання консультацій щодо застосування законодавства про державну службу;

· організація заходів контролю за використанням бюджетних коштів;

· інформаційно-аналітичне забезпечення вищих органів влади тощо.

3. Посадові обов’язки

Цей розділ є змістовним ядром посадової інструкції. Він визначає конкретні завдання, функції та види робіт, які становлять зміст службової діяльності. Формулювання посадових обов’язків має ґрунтуватися на функціональній специфіці посади, з урахуванням положень про структурний підрозділ, штатної чисельності та кваліфікаційної характеристики.

Обов’язки розміщуються у порядку їхньої пріоритетності (від найважливішого до менш значущого), залежно від частоти, інтенсивності та вагомості виконання. Наприклад, якщо в межах служби управління персоналом окремий працівник відповідає за формування графіків відпусток, ця функція має бути зафіксована виключно в його інструкції, щоб уникнути дублювання.

Обов’язки можуть бути поділені між аналогічними посадами в межах одного підрозділу, якщо вони стосуються виконання великого за обсягом завдання (наприклад, підготовка роз’яснень або аналітичних матеріалів).

4. Права державного службовця

У цьому розділі формулюється перелік повноважень, які делегуються працівнику для належного виконання посадових обов’язків. Права можуть включати:

· участь у нарадах, робочих групах, комісіях;

· підписання документів у межах компетенції;

· надання висновків, пропозицій, рекомендацій;

· запит інформації в інших підрозділів або установ;

· інформування керівництва про проблемні ситуації;

· ініціювання змін до нормативно-організаційних процедур тощо.

Рекомендується формулювати права з використанням активних дієслів: «організовує», «бере участь», «інформує», «вносить пропозиції», «погоджує», «підписує», «контролює» тощо.

5. Суб’єкти зовнішньої службової комунікації

Цей розділ описує коло осіб, установ і організацій, з якими працівник здійснює службову взаємодію. Зокрема, мають бути зазначені:

· структурні підрозділи органу влади;

· територіальні органи;

· інші державні установи, органи місцевого самоврядування, підприємства, організації.

Доцільно також конкретизувати:

· тип інформації, яка надається або отримується;

· формат комунікації (звіт, аналітична записка, лист, телефон, e-mail, особиста зустріч);

· періодичність комунікацій (щотижня, щомісяця, за потреби);

· процедури погодження або підготовки спільних документів у межах реалізації програм чи проєктів.

6. Спеціальні умови служби

У цьому пункті зазначаються особливості режиму роботи та специфічні умови виконання службових обов’язків. Наприклад:

· потреба у відрядженнях;

· залучення до позаробочих заходів (нарад, виїздів на місце, публічних виступів);

· робота з обмеженим доступом до інформації або за посиленими заходами безпеки;

· використання спеціалізованого обладнання чи програмного забезпечення.

Цей розділ є особливо важливим для посад із високим ступенем відповідальності, керівних позицій або функціональних завдань, що потребують роботи в умовах підвищеного навантаження.

Запропоновані рекомендації дозволяють забезпечити належну якість складання посадових інструкцій державних службовців категорій «Б» та «В». Їх системне впровадження сприятиме:

· посиленню правової визначеності функцій державного службовця;

· запобіганню трудовим конфліктам;

· підвищенню ефективності управління персоналом;

· зміцненню дисципліни та відповідальності у системі публічного управління.

З огляду на викладене, розроблення посадової інструкції має здійснюватися з урахуванням функціональних завдань посади, правових засад діяльності державної служби та принципів управлінської ефективності.

У процесі підготовки та удосконалення посадових інструкцій державних службовців важливо враховувати не лише положення спеціального адміністративного законодавства, а й міжгалузеві нормативні акти, що регулюють умови праці, вимоги до організації службової діяльності та безпеки праці. Так, за рішенням керівника державної служби в органі або відповідного суб’єкта призначення, доцільно орієнтуватися на Державні санітарні норми та правила «Гігієнічна класифікація праці за показниками шкідливості та небезпечності факторів виробничого середовища, важкості та напруженості трудового процесу», затверджені наказом МОЗ України від 08.04.2014 № 248 та зареєстровані в Мін’юсті України 06.05.2014 за № 472/25249 
. Ці норми є обов’язковими до врахування при розробленні розділів посадової інструкції, що стосуються умов праці, інтенсивності навантаження, необхідності відряджень тощо. Також інструкція має бути узгоджена з правилами внутрішнього службового розпорядку відповідного державного органу, які регламентують робочий час, облік завдань, режим підзвітності та відповідальності.

Важливо зазначити, що якість посадової інструкції можна об'єктивно оцінити за наявністю відповідей на низку ключових питань, що слугують своєрідним тестом на її змістову повноту та актуальність:

1. Чи узгоджуються визначені основні посадові обов’язки із завданнями і функціями структурного підрозділу та державного органу в цілому?

2. Чи є ці обов’язки актуальними з урахуванням реального функціонального навантаження працівника?

3. Чи сформульовані вони чітко, однозначно, без лексичної невизначеності, тавтології та зайвих оціночних суджень?

4. Чи охоплюють посадові обов’язки різні види діяльності за частотою: постійну, систематичну або періодичну?

5. Чи містить посадова інструкція унікальні функції, що відрізняють посаду від інших у межах підрозділу?

6. Чи здійснено розміщення обов’язків за принципом пріоритетності, частоти виконання та функціональної значущості?

7. Чи доцільна деталізація завдань шляхом розподілу на напрями роботи, етапи, форми співпраці з іншими посадовими особами чи зовнішніми структурами?

У контексті посилення відповідальності та зміцнення правової визначеності діяльності державного службовця доцільним є включення до посадової інструкції окремого розділу «Відповідальність», у якому має бути зазначено зв’язок між результатами професійної діяльності працівника та його персональною відповідальністю за недотримання посадових обов’язків. Такий розділ варто наповнити конкретними прикладами можливих порушень і передбачених за них санкцій. Наприклад, відповідальність працівника може охоплювати:

· невиконання або неналежне виконання службових завдань;

· порушення трудового розпорядку;

· недотримання норм етики державної служби;

· спричинення матеріальних збитків установі;

· перевищення повноважень;

· бездіяльність у межах виконання делегованих функцій.

Чим точніше й вичерпніше буде сформульовано положення цього розділу, тим більш усвідомленою буде поведінка службовця, що сприятиме загальній ефективності діяльності органу влади.

Крім того, рекомендується додати до структури посадової інструкції розділ, який окреслює інституційно-правові і кадрові параметри посади, зокрема:

· порядок призначення на посаду і припинення виконання обов’язків;

· освітні, кваліфікаційні та професійні вимоги до кандидата (фах, наявність диплома, сертифікатів, наукових ступенів);

· необхідний стаж роботи за спеціальністю;

· наявність спеціальних знань, навичок, рівня професійної компетентності;

· наявність підлеглих осіб або організаційна відповідальність;

· перелік нормативних документів, якими працівник керується у щоденній роботі;

· порядок заміщення у разі тимчасової відсутності (відпустка, лікарняний тощо), з зазначенням осіб, які тимчасово виконуватимуть функції службовця.

Варто також закріпити процедурний механізм ознайомлення працівника з посадовою інструкцією під підпис. Така процедура має вирішальне значення для забезпечення юридичної визначеності у випадку трудових спорів або розгляду дисциплінарних проваджень. Підпис працівника на інструкції засвідчує факт ознайомлення із визначеними обов’язками та погодження з ними.

Посадову інструкцію слід оформляти у двох або трьох примірниках. Один із них зберігається у кадровій службі, інший — у керівника структурного підрозділу, а копія — передається працівнику під підпис.

Підсумовуючи викладене, слід наголосити, що посадові інструкції — це не лише обов’язкові нормативні документи в органах державної влади, але й ефективний інструмент забезпечення чіткості функціонального навантаження, персональної відповідальності та прозорості трудових відносин. Їхня наявність сама по собі не гарантує якості державного управління, проте якісно розроблена інструкція відіграє важливу роль у забезпеченні правової визначеності, підвищенні результативності праці, запобіганні конфліктам, покращенні адаптації новопризначених службовців.

Саме тому важливо підходити до процесу створення посадових інструкцій не формально, а комплексно, з урахуванням сучасних викликів державної служби, змін у законодавстві, трансформацій управлінських функцій та з урахуванням практичної специфіки роботи кожного окремого підрозділу. У такому разі посадова інструкція стає не лише формальністю, а фундаментом ефективної державної служби — орієнтованої на результат, відповідальність і професіоналізм.

ВИСНОВКИ
Проведене магістерське дослідження дозволяє зробити наступні висновки:

1. У межах професійної діяльності кожна спеціальність передбачає відповідний перелік кваліфікаційних вимог, функціональних обов’язків, повноважень і відповідальності. Сукупність цих параметрів відображається через поняття посади, яка виступає формалізованою одиницею організаційної структури установи, органу влади або підприємства. Посада розглядається як службове становище, яке адміністративно закріплює місце працівника у відповідному колективі, визначаючи обсяг його службових обов’язків, характер взаємовідносин з іншими працівниками, рівень відповідальності, підпорядкованість і обмеження.

Згідно з чинним законодавством, перелік назв, груп і класифікацій посад затверджується уповноваженими органами, які мають у своєму підпорядкуванні відповідні державні установи, підприємства чи організації. Ці переліки є основою для нормативного розмежування функціональних зон діяльності, а також для організації службової ієрархії.

Особливого значення поняття посади набуває в контексті державної служби, яка є особливим видом професійної діяльності, спрямованим на реалізацію завдань і функцій держави. У цьому контексті посади державної служби виступають не лише інструментом управлінської діяльності, а й основою інституційного функціонування органів публічної влади. Кожна така посада є структурною одиницею державного органу, що наділена певними повноваженнями та обов’язками, які безпосередньо спрямовані на реалізацію функцій відповідного органу відповідно до його правового статусу та компетенції.

2. У системі управління персоналом важливе місце посідає профіль посади, який виступає як локальний кадровий документ аналітичного характеру, що має універсальне функціональне призначення. Цей документ широко використовується у процесах добору, оцінювання, навчання, професійного розвитку, кар’єрного планування та ротації персоналу в межах організації чи установи. Профіль посади дозволяє комплексно описати зміст трудової функції та вимоги до потенційного працівника, що має обіймати відповідну посаду. Таким чином, він створює уніфіковану та всебічну картину і самої посади, і кандидата, який може претендувати на її заміщення відповідно до встановлених стандартів, функціональних очікувань і стратегічних потреб організації.

До основних структурних компонентів профілю посади, як правило, входять критерії як: кваліфікаційна карта, яка містить вимоги щодо рівня освіти, професійної підготовки, наявного досвіду, спеціальних знань і навичок; карта компетентностей, у якій зазначено як загальні, так і спеціалізовані компетенції, необхідні для ефективного виконання посадових обов’язків; опис функціональних зв’язків і порядку взаємодії працівника з іншими підрозділами або посадовими особами в межах організаційної структури установи. У цьому компоненті зазначається, з ким і які питання погоджуються, як здійснюється інформаційна взаємодія, у якому форматі відбувається координація рішень тощо.

Формування таких зв’язків зазвичай залежить від організаційної структури установи, її масштабу, ієрархічного устрою, а також наявності затверджених регламентів внутрішньої взаємодії. Установи, які дотримуються чіткої моделі вертикального або матричного управління, як правило, вимагають більшої деталізації профілів посад для забезпечення прозорості розподілу відповідальності та зменшення ризиків дублювання функцій.

Функціональне призначення профілю посади полягає не лише в фіксації об’єктивних вимог до кандидата, а й у можливості використання його як еталону оцінювання. Порівняння зафіксованого в профілі набору очікуваних компетенцій із фактичними характеристиками працівника, як на момент прийняття на роботу, так і у процесі щорічного оцінювання результатів службової діяльності, дозволяє виявити потенціал до професійного зростання, наявність або відсутність здібностей до навчання, а також перспективи розвитку певного співробітника в межах організації. Такий підхід забезпечує об’єктивність прийняття кадрових рішень і сприяє плануванню ефективної системи підвищення кваліфікації.

3. Посадова інструкція як ключовий регламентуючий документ у системі управління персоналом державної установи має суттєві відмінності від профілю посади, насамперед за своєю структурою, змістом та функціональним призначенням. Якщо профіль посади слугує аналітичним інструментом для стратегічного планування кар’єри, оцінювання, розвитку і добору персоналу, то посадова інструкція є нормативним документом, що детально регламентує практичну діяльність працівника у межах займаної посади. Саме посадова інструкція забезпечує операційну конкретизацію трудової функції, визначає зміст, межі й алгоритм виконання службових обов’язків, надає підстави для контролю за їх виконанням, а також чітко окреслює відповідальність працівника у випадку недотримання визначених норм.

На відміну від профілю посади, який окреслює узагальнену картину вимог і компетенцій для потенційного кандидата, посадова інструкція має виключно прикладний, інструктивно-операційний характер і слугує основою для регламентації щоденної службової діяльності працівника, який уже обіймає відповідну посаду. У ній безпосередньо фіксуються ті обов’язки, які службовець має виконувати, а також права, якими він користується при здійсненні своїх повноважень, та відповідальність, яку несе у разі порушення встановлених правил.

Зміст посадової інструкції формується відповідно до організаційно-правового статусу установи, її внутрішньої структури, функціонального розподілу обов’язків, положення про структурний підрозділ, а також відповідно до кваліфікаційної характеристики відповідної посади, визначеної у державних класифікаторах та галузевих нормативно-правових актах.

Важливо підкреслити, що наявність посадових інструкцій є обов’язковою умовою організації ефективної трудової діяльності. Згідно з вимогами чинного законодавства, такі інструкції мають бути розроблені для всіх посад, зазначених у затвердженому штатному розписі установи, без винятків. Відповідність між структурою штатного розпису та переліком затверджених посадових інструкцій є необхідною умовою забезпечення правової визначеності та уникнення функціональних дублювань або прогалин у посадових повноваженнях.

4. Значення державної посади як первинної структурної одиниці державного органу для держави є багатогранним і стратегічно важливим. Державна посада виступає як базова структурна ланка, що забезпечує функціонування системи державного управління. Кожна посада формалізує місце державного службовця в адміністративній ієрархії та виконує конкретне функціональне навантаження. Посада є важливим механізмом втілення публічно-правових повноважень, закріплених за конкретною особою, адже державний службовець не діє від себе особисто, а представляє державу, реалізує її функції в межах своєї компетенції.
З метою підготовки до впровадження у 2024 році єдиних підходів до оплати праці державних службовців, побудованих на основі класифікації посад, Кабінет Міністрів України прийняв постанову від 23 жовтня 2023 р. № 1109 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 1 квітня 2025 р. № 369), якою затверджено Каталог типових посад державної служби та критерії їх віднесення до відповідних категорій .

У зазначеному Каталозі визначено критерії класифікації посад державної служби, серед яких: сім’я посад, рівні посад, юрисдикція та тип державного органу. Документ також надає характеристику 27 сімей посад державної служби, позначених арабськими цифрами
Кожна сім’я посад охоплює посади різних рівнів, що визначаються з урахуванням основної мети посади, її ролі та місця в організаційній структурі державного органу. Законодавством встановлено дев’ять рівнів посад державної служби, позначених римськими цифрами (І-ІХ), причому типові посади, визначені в межах кожної із сімей посад, відповідно, можуть бути представлені у державних органах щодо трьох юрисдикцій.
5. З метою визначення ролі кожної з посад у виконанні завдань і функцій державних органів, а також для уніфікації та стандартизації підходів до проведення класифікації посад державної служби, Національне агентство України з питань державної служби (НАДС) у 2020 році видало Наказ № 187‑20 від 30.09.2020 “Про затвердження Методики проведення класифікації посад державної служби”, яку розроблено саме для практичного використання керівниками державної служби, керівниками структурних підрозділів, фахівцями служб управління персоналом, суб’єктами призначення, а також іншими державними службовцями та посадовими особами органів державної влади, у яких проводиться класифікація посад.
Класифікація посад визначається як процес розподілу посад державної служби та присвоєння їм класифікаційних кодів на основі віднесення до відповідних сімей і рівнів, визначених у Каталозі типових посад державної служби та критеріях віднесення до таких посад, затвердженому в установленому законодавством порядку.
Російська агресія щодо України зумовила певні зміни в алгоритмі проведення класифікації посад державної служби в умовах воєнного стану. Вийшла Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання проведення класифікації посад державної служби» від 1 квітня 2025 р. № 369 де прописується загальні вимоги до проведення класифікації посад державної служби в умовах воєнного стану. Розроблено  Алгоритм для використання суб’єктами призначення, керівниками державної служби, працівниками служб управління персоналом, іншими державними службовцями та посадовими особами державного органу, в якому проводиться класифікація посад.
6. У контексті сучасної трансформації державного управління, особливої актуальності набуває оновлення інструментів регламентації професійної діяльності державних службовців, зокрема посадових інструкцій. Із 30 березня 2023 року введено в дію нову редакцію Порядку розроблення посадових інструкцій державних службовців категорій «Б» та «В», затверджену наказом Національного агентства України з питань державної служби (НАДС) від 25 листопада 2022 року № 123-22.

Зазначений Порядок унормовує процеси підготовки, погодження, затвердження та перегляду посадових інструкцій для державних службовців зазначених категорій, із урахуванням особливостей функціонування окремих державних органів, якщо інше не передбачено чинним законодавством. Методичні рекомендації, що супроводжують Порядок, мають на меті забезпечення високої якості та об’єктивності при формуванні посадових інструкцій, а також надання консультативної підтримки всім учасникам відповідного процесу.

Використання положень посадових інструкцій є обов’язковим при формуванні умов проведення конкурсів на зайняття вакантних посад державної служби, прийнятті рішень про призначення або переведення державних службовців, відповідно до вимог Закону України «Про державну службу». Крім того, зазначені положення є основою для формування індивідуальних планів підвищення кваліфікації та розвитку професійної компетентності працівників, а також для визначення ключових показників результативності, ефективності та якості виконання службових обов’язків.

Посадова інструкція розробляється на основі функціонального аналізу завдань і повноважень конкретного структурного підрозділу або державного органу в цілому. Вона складається для кожної посади державної служби категорій «Б» та «В», що включена до штатного розпису державного органу.
7. Для забезпечення належного функціонування системи державної служби важливим чинником є наявність чітко сформульованого, логічно структурованого та нормативно обґрунтованого опису посади, що має бути доступним та зрозумілим кожному державному службовцю, який обіймає ту чи іншу посаду. Саме завдяки якісному письмовому узагальненню функціонального змісту тієї чи іншої посади забезпечується розуміння мети, основних завдань, обсягу відповідальності та вимог, які покладаються на державного службовця в межах його професійної діяльності. Це, у свою чергу, є підґрунтям для ефективного виконання посадових обов’язків, зміцнення службової дисципліни, зниження управлінських ризиків і посилення результативності функціонування державного органу в цілому.

Опис посади виступає інструментом управлінського впливу, що дозволяє формалізувати очікування керівництва щодо діяльності конкретного працівника, забезпечити об’єктивність у розподілі повноважень, та уникнути дублювання функцій між співробітниками. У контексті системи державного управління чітке визначення функціонального змісту кожної посади сприяє оптимізації кадрових процесів, зокрема у частині добору, оцінювання, навчання, професійного розвитку, просування по службі та ротації кадрів. 
Опис посади повинен бути лаконічним, послідовним, позбавленим двозначних формулювань та зайвої термінологічної складності, що особливо важливо при ознайомленні з ним новопризначених працівників або осіб, які розглядаються на зайняття вакантної посади. Недвозначність формулювань дозволяє уникати непорозумінь, забезпечує єдність тлумачення змісту роботи, а також створює основу для формування прозорих очікувань та об’єктивної оцінки результатів службової діяльності.

Важливо, щоб цей документ був офіційно затвердженим, доступним усім сторонам, що беруть участь у процесі укладення трудового договору, включаючи керівництво, кадрову службу та самих державних службовців. У цьому контексті опис посади виконує ще й юридичну функцію, забезпечуючи правову визначеність у трудових правовідносинах та підвищуючи рівень юридичної захищеності сторін.

Таким чином, опис посади набуває особливої ваги не лише як елемент внутрішньої регламентації діяльності державного службовця, а й як інструмент стратегічного управління людськими ресурсами. Формалізація змісту посади у вигляді письмового опису — це не лише вимога законодавства, але й інструмент забезпечення прозорості, ефективності та підзвітності у діяльності державних службовців. Ретельне, професійне і системне ставлення до розробки та періодичного оновлення цього документа є важливим елементом сучасного публічного управління, спрямованого на підвищення якості кадрового потенціалу державної служби України.
8. Посадова інструкція є ключовим нормативно-організаційним документом, який визначає зміст та межі функціональних обов’язків державного службовця. Вона виступає інструментом регламентації професійної діяльності, що слугує підґрунтям для організації ефективної праці, забезпечення службової дисципліни, а також реалізації принципу належного управління в системі публічної служби.
Кожен орган державної влади, відповідно до чинного законодавства, зобов’язаний забезпечити наявність посадових інструкцій для усіх штатних одиниць, визначених у затвердженому штатному розписі. Зазначені документи встановлюють повний перелік функцій, обов’язків, прав і відповідальності, покладених на державного службовця відповідної категорії. На відміну від загальних норм законодавства, що регулюють права та обов’язки працівників, саме посадова інструкція конкретизує, яка саме сфера діяльності входить до компетенції кожного окремого службовця, за що йому виплачується заробітна плата та у яких межах він несе службову відповідальність. Водночас, інструкція дозволяє чітко окреслити ті функції, які не є обов’язковими до виконання конкретним працівником, і тим самим запобігти трудовим конфліктам або зловживанням.

Вимоги, сформульовані у посадовій інструкції, відіграють ключову роль під час прийняття рішень щодо добору кандидатів на вакантні посади, переведення на інші позиції, проведення щорічного оцінювання результативності службової діяльності, а також при застосуванні заходів дисциплінарного впливу у випадках порушення службової етики, невиконання чи неналежного виконання посадових обов’язків або порушення внутрішнього трудового розпорядку
Тому розроблення інструкції має відбуватися на професійному рівні, із дотриманням логічної структури, точності формулювань і відповідності реальним умовам виконання службових обов’язків. Зміст документа повинен відображати орієнтацію на результат, підвищення ефективності діяльності та реалізацію завдань державної служби.
Для забезпечення високої якості посадової інструкції, яка є одним із ключових внутрішніх нормативних документів, що регламентує професійну діяльність державного службовця, необхідно дотримуватися низки методологічних та організаційних принципів її розробки. Зокрема, процес укладання посадової інструкції повинен здійснюватися уповноваженими суб’єктами — суб’єктом призначення, керівником державної служби в державному органі, а також керівником відповідного структурного підрозділу. Кожен з цих суб’єктів несе відповідальність за те, щоб зміст посадової інструкції був адекватним, актуальним та функціонально узгодженим із системою завдань і повноважень, що покладаються на відповідний орган влади чи його структурну одиницю.

Посадова інструкція має бути розроблена таким чином, щоб її положення повністю відповідали змісту функціональних обов’язків, які передбачені чинним законодавством, нормативно-правовими актами та внутрішніми документами органу публічної влади. Особливо важливим є врахування характеру виконання обов’язків, а саме — їх розподілу за ознаками регулярності: постійні, систематичні або періодичні. Це дозволяє досягти раціонального управління навантаженням працівників та запобігти дублюванню або нераціональному розподілу функцій між співробітниками.

Важливо, щоб під час розробки інструкції було проведено критичне оцінювання наявності обов’язків, які можуть перетинатися або дублюватися з функціоналом інших посад, а також щоб була відсутня надмірна деталізація, що ускладнює сприйняття та практичне застосування документа. Посадова інструкція повинна бути водночас достатньо змістовною, щоб охопити основні напрями діяльності працівника, але й структуровано лаконічною, аби залишатися практичним та гнучким інструментом регулювання службових обов’язків.

Варто особливо підкреслити необхідність адаптації посадових інструкцій до сучасних реалій функціонування державної служби, враховуючи змінність соціально-політичного та нормативно-правового середовища, впровадження цифрових інструментів управління, підвищення ролі міжвідомчої взаємодії та зростання вимог до професійних і особистісних якостей державного службовця.

У зв’язку з цим, процес створення посадових інструкцій доцільно здійснювати колегіально, на основі міждисциплінарного підходу. До складу робочої групи, що займається підготовкою даного документа, рекомендується залучати широке коло фахівців: керівника установи або органу, керівників структурних підрозділів, безпосередніх керівників працівників, для яких готується інструкція, досвідчених державних службовців, фахівців кадрової служби, юристів, а також зовнішніх експертів-практиків, які мають досвід розробки нормативно-правових документів у сфері публічного управління.

Особливу цінність у такій робочій групі може становити участь самого працівника, для якого готується посадова інструкція, оскільки він безпосередньо володіє інформацією щодо специфіки щоденної діяльності на відповідній посаді, а також може надати цінні пропозиції, що ґрунтуються на практичному досвіді та реаліях функціонування установи. Такий підхід забезпечує не лише відповідність посадової інструкції формальним вимогам, але й її практичну ефективність, адекватність реальним умовам праці та послідовне відображення внутрішніх процедур і організаційної логіки діяльності державного органу.
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