
1. Загальна інформація

ЗАТВЕРДЖУЮ
НачшіЬНИк '

Категорія посади
державної служби

Посада Начальник Відділу

Найменування структурного підрозділу Відділ з питань пореоніфікованого обліку
осіб, які мають право на пільги

Найменування самостійного структурного
підрозділу

Управління соціального захисту населення
райдержадміністрації

Посада безпосереднього керівника Начальник управління
Посада керівника самостійного Начальник управління
стр ктурного підрозділу
Посада особи, яка здійснює координацію -
діяльності

2.Мета посади

Забезпечення та реалізація державної соціальної політики у сфері, щодо надання
населенню пільг на житлово-комунальні послуги та придбання твердого палива і

скрапленого газу, інших пільг, передбачених законодавством України

3. Основніпосадовіобов'язки

1. Забезпечення дотримання законодавства з питань надання населенню пільг на
житлово-комунальні послуги та придбання твердого палива і скрапленого газу,
інших пільг, передбачених законодавством України

2. Здійснення керівництва, контроль та забезпечення виконання завдань і функцій,
покладених на відділ

щ Контроль за веденням Єдиного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на
пільги, створення баз особових справ пільговиків на підставі карток обліку осіб
“іттмї особових справ підштовиківккдцяіц “и." детитим "у“? гтппм ш.иличуы ми. “““"“НОирм»
встановленням обновки (математики) до програми

4. Розроблення проектів розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації,
наказів начальнтпса управління, Підготовка самостійно або разом з іншими
структурними підрозділами інформаційних, аналітичшгх та статистичних
матеріалів, оперативної звітності з пита-ть, що поле). ать до компетенції віщілу

5. Організація щомісячного розрахунку суми пільги:
- на оплату житлово-комунальних послуг;
- на придбання твердого палива і скрапленого газу

б. Здійснення контролю за щомісячним формуванням та передачею Мінсоцполітики
захищеними каналами зв*язку реєстрів нарахованих пільг у поточному місяці
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7, Здійснення контролю за поданням щомісяця улравителям, об”єднанням,
виконавши/і комунальних послуг стшски пільговиків, яким нараховано пільгу на
оплату типово-комунальнихпослуг у поточному місяці

8. Підготовка справ і участь у комісії з розгляду звернень громадян з питань
призначення державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім'ям, житлових
субсидій та пільг

9. Здійснення заходів, спрямованих на розгляд пропозицій, заяв і скарг, особистий
прийом громадян з питань, що входив до компетенції відділу, здійснення заходів
щодо усунення причин, які спричиняють скарги

20. ІНФОр-ЛУВЗННЯ населення РЗЙОН'" СТОСОЕНО ЗМІН ЧИН..00 ЗЗКОНОДЗВЄТВЗ З питань
соціального захисту шльгової категорії громадян

4.Права (крім передбачених статтею 7 Закону України "Про державну службу“)

Отршиувати в установленому законодавством порядку від інших структурних
підрозділів управління, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та
організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи
і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу у
Складі управління;

користуватись інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв“язку
і комунікацій, мережами спеціального зв”язку та іншими технічними засобами;

за дорученням вищою керівництва представляти відділ, управління в органах
виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції, скликати в установленому
порядку наради, проводи семінари та конференції з питань, що належать до ком..етенції
відділу;

забезпечувати обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до
законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених
повноважень

5. Зовнішня службовакомунікація

Начальник відділу в установленому законодавством порядку та у межах
повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами управління, апаратом
районної держадміністрац і, органами місцевого самоврядування, територіальними
органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також
підприємствами надавачами житлово-комунальних послуг, уповноваженими банками,
АТ ,,Укрпошта”

6. Вимогидо компетентності

Уміння працювати 3 Рівень користувача, вміння працювати з програмами:
компіютером Шото, Ехсеі, РошеґРоіт
Необхідні ділові якості Навички управління, навички контролю, лідерські
(за пріоритетністю) якості, вміння розподіляти роботу, організаторські

здібності, стресостійкість, вимогливість
Необхідні особистісні якості Ініціативність, порядність, шасциплінованість,
(за пріоритетністю) відповідальність, рішучість, автономність,

неупередженість, гнучкість



Погоджено
,»7 ДНачальник шравління Юрій Ференц г ". У/ .

"
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персоналом (підпис) (ім'я їх прізвище) (дата)
(посада )

3 по 0 010 Інструкцією ознайомлена
п= Марій Голе ді-іяк

(ім'я та прізвище)


