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посАдовА Iнструкtця
начальника управлiння соцiального захисту населення

Приморськоi районнЬi державноТ адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi

l. Зага"rьнi положення

1.1. Начальник управлiння соцiального захисту населення Приморськоi

районноi державноi 
-адмiнiстрачii 

Запорiзькоi областi (лалi - начальник

й;;;;Ы '.чб".r,""у. 
реалiз;цiю державноi полiтики з питань соцiа"lьного

'.uir"ry ru 
"очi-"rо.Ь 

о6"rrу.о"у"ання населенrrя Приморського району,

1.2. Начальник yrrpuвr,rrn, соцiапьного захисry насепеннJI Приморськоi

районноi державноi адмiнiстрацiт Запорiзькоi областi признача€ться на посад/

та звiльнясться з посади головою районноi державIrоi адмiнiстрацii згiдно

i;;;rйr" <Про MicueBi д"р^йi адмiнiстрацii>, <Про лержавну службу>

за погодженням iз Запорiзькою обласною державною адмlнlстрацlею,

Призначення на посаду начальника управлiння здiйснюеться на

конлryрснiй ocHoBi, kpiM вилiцкiв, передбачених чинним законодавством,

1.3. Посада нач€uъника управлiння соцiального захIлсту населення

райо"ноi державноi адмiнiстрацii зiИно зi статтею б Закону Украiни <Про

д"р*u""у службу> вiдноситься посад держевноТ служби категорii кБ>, Особi,

яка займае зазначену посаду, згiдно зi статтею 39 Закону Украiни <Про

o"p*lu"y 
"ny*Oy>, 

мЬже бути,,рисво€Iiо 3, 4, 5, б pi1.a:l111y1_:.p_T_T:111:"
1.4. Начальник управлiння пiдпорядковуеться головi районно1 державно1

адмiнiстрацii та в ,ru"rrni ,,о"чдоu"* no"o,u",""" - ,аступнхLт голови районноi

frр*u"Й uдri"iстрацii, а з питань проходження державноi сл)и(би - керiвнику

апараry районноi державноi адмiнiстрацii,' i.j. у своiй дiяльностi ,ru,,-u""* управлiння керу€ться Конститучiсю

Украши, ЗаконамИ Украiни, Указами i розпорядженнями П_резидента Украiни,

пo"ru"o"ur" i розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB Украiitи, наказами

йr"r"r-р"r"" "oui*o"oi 
,,олi,"ки Украiни, розпоряджеIrнями голови обласноi

та райБнноi державних адмiнiстрацiй, що стосуються питань соцiального
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захисту населення, рiшенвями органiв мiсцевого сzrмоврядування, цо
стосуються питань соцiального захисту населеннJI, Регламентом Приморськоi

районноi державноi адмiнiстрацiт Запорiзькоi областi, Полохенням про

управлiнrrя сЪцiального захисту населення Приморськоi районноТ державноi
адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi та цiею iнструкцiею.

1.6. Начальник управлiння повинен вiдловiдати таким загальним та

спецiальним вимогам:

самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пrдприсмств, установ
та орiанiзацiй незzшIежно вiд форми BrracHocTi не менше одного року, Вiльне
володiння державною мовоюi

1.6.2. знання законодавчих та нормативних доLтментlв:
Констиryчiя Украiни;
Закон УкраiЪи <Про державну слухбу>,
Закон УкраТни <Про запобiгання корупцiЬ,
Закон Укра'lни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>,
Закон Уrtраiни <Про мiсцеве самоврядуъання в YKpaiHi>>,

Закон УкраiЪи <Про досryп до публiчноi iнформацiЬ,
Закон УкраiЪи (Про очищення влади>

закон Украiни (про захист персонzlльних даних)),
Закон Украiни <Про звернення громадян),
Бюджетний кодекс Украiни,
Кодекс законiв про праrцо Украiни,

Законодавчi та нормативно-правовi акти, що реryлюють бюджетнi

вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетних установ, права

громадян на сочiальну допомоry iлiл,тримку. а саме:

Закон УкраiЪи <Про вiдпусткю>;
Закон Украiни <Про загальнообов'язкове державне пенсiйне

страхування>,

магlстра, досвlд роботи

страхування),
Закон Украiни кПро державну
Закон Укра'rЪи <Про державну

сiм'ям>,

допомоry сiм'ям з дiтьми>,
соцiальну допомоry малозабезпеченим

закон Украiни <про зага-rrьнообов'язкове державне соцlальне

закон Украiъи <про державну сочiальну допомоry особ:rм з

iнвалiднiстю з дитинства та дiтям з iнва,Tiднiстю>,
Закон Украiни (Про державну соцiальIrу допомоry особам, якi не мають

права на пенсiю та особам з iнвалiднiстю>.
Закон Украiни <<Про ocHoBHi засади соцiального захисту BeTepaHiB працi

та iнших громадян похилого BiKy в УкраiЪи>,
Закон УкраiЪи кПро статус BeTepaHiB вiйни, гарантii ix соцiального

захисry)>,
Закон Украiни <Про забезпечення прав i свобод внутрiшньо

перемiщених осiб>;



Закон УкраТни (Про соцiальнi послугп>,
Закон УкраiЪи <Про колективнi договори та годи),
Програма житлових субсидiй;
Нормативнi док),менти, цо решамент},I0ть проходження державноi

слуrкби та лiял bHicTb управriнкя:
законодавчi акти, що регламентrоть проходження державноi

слутсби;укази i розпорядження Президента Украiни з питань державноТ

реформи, кадровоi роботи та дерхавноi слlrкби, а також з питань соцiальною
захисту населеннJI; постанови i розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи з
питань державноi реформи, кадровоi роботи та державноi служби, а також з
питань соцiальною захисту населення; накази, методичнi рекомендацii
Нацiонального агентства УкраiЪи з питань державноi сл}скби, постанови
органiв виконавчоТ влади вишою рiвня, розпорядження юлiв
облдержадмiнiстрацiТ та райдержадмiнiстрацii, прийнятi у межах повноваr(ень,

що реryлюють реа,riзацiю державноi полiтики цодо соцiа"rьного захисry
населення;

Регламент Приморськоi районноi державноi адмiнiстрачiТ Залорiзькоi
областi;

Положення про управ,тiння соцiального захисry населенtl;l Приморсьt<оi

районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi;
Iнструкцiю з дiловодства в управлiння соцiальною зzlхисту населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi;
Положення про порядок здiйснення контролю i перевiрки

доцментiв у районнiй державнiй адмiнiстрачii;
Порядок опрацюваннrI та розгляду запитiв щодо надання

iнформацii в апаратi та малочисельних управлiннлх, вiллiлах

виконання

публiчноi
та iнrrrих

структурних пiдроздiлах Приморськоi районноi державноi адмlнlс,трацп
Запорiзькоi областi;

Правила внутрiшнього службового розпорrцку державних службовцiв

управrriння соцiального зzlх1-1сту населенItя Приморськоi районноi державноi
адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi;

3агальнi правила етичноi поведiнки державних слухбовцiв та посадових
осiб мiсцевою самоврядування i правила дiловою етикеry;

Правила та норми охорони працi та прOrипожежною захисту;
1.6.3. професiйнi знання:
- ц)актика застосування законодавства з питання що належать до

компетенцii управпiння;
оформлення прийняття, переведення та звlльненIuI

-основи економiки, соцiа.rtьно-економiчного прогнозування, фiнансiв,
формування i забезпечення виконаннrl державних та регiона.rrьних програм з

питань соцiального захисry рiзних категорiй населення;
-загальнi принципи використzlнttя коштiв державного та мiсцевих

бюджетiв;

- порядок
працiвникiв;
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- правиJlьнiсть та сво€часнiсть нарахування допомог, субсидiЙ, пiльг,
основи органi]ацiТ прашi ra улравлiнrrяl

- знання методiв державного управJliння та упраьтiння персоналом;
- уviн}tя застосовувати норvи законодавства на пракr ицi;
- володiння навичк:lми дiлового мовлення та знаннJr етики дiлового

спlлкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне

забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy;
1.6.4. професiйнi компетенцiТ:

l) необхiднi дiловi якостi:
- лiдерськi якостi:
органiзаторськi здiбностi,
ведення дiлових переговорi в.

вмiння обгрртовувати власну лозицiю.
досягнення Ki нltевих результатiв,
навички управлiнtur та контролю,
вмiння визначати цiлi, прiоритети та орiснтири,
вмiнlrя працювати з великими масивами iнформацii,
здатнiсть виконувати одночасно декiлька завдань;
- прийняття ефеюивних рiшень:
аналiтичнi здiбностi,
н:rявнiсть необхiдних завд:rнь дIя ефективного розподiлу та

використання pecypciB (у тому числi людських, фiнансових, матерiальних);
- впровадхення змiн:
реалiзачiя плалу змiн,
здатнiсть пiдцlимувати змiни та працювати з реакцiею на них,
оцiнка ефективностi здiйснених змiн;
2) коvанлна робота га взасvодiя:
вмiння праuювати в командi та KepyBal и командою.
спi впрачя та налzгоджен ня партнерськоТ взасмодiТ.
вмiнrrя здiйснювати ефективку комунiкацiю та проводити пуб:riчнi

виступи;
3) необхiлнi особистiснi якостi:
дисциллiнованiсть i системнiсr ь,
принциповiсть,
вiдповiда.ltьнiсть,

рiшучiсть i вимогливiсть пiд час прийнят-rя рiшень,
самоорганiзаtliя та орiснтачiя на розвиток.
lнновацlинlсть l креати BHlcTb,
емоцiйна стабiльнiсть.
1.7. Обов'язки нача,,rьника управtiння у зв'язку з BaKaHcieKr lrосtци, на час

вtдсутностi начаJIьника управJliirrrя у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших
поважних причин викон}( псоший засryпник начальника улрав,,Iiння . а у разi
вiдсутностi першою застуl1I{ика ilачальника управлiнti]ft засryпник начаIьника



улрав,.llння, начальник вlддlJry вцповlдно до розпорядженнrr голови раионно1
державноl адмrнlсlрацп.

2. Завдання та обов'язки
З метою реалiзацii державноi полiтики з питань щодо соцiального захисry

населення:
2.1- Здiйснюе керiвництво управлiнням. несе персональIrу

вiдповiда.лtьнiсть за органiзацiю та результати йою дiяльностi. сприяе
с,] воренню належних ),,voB працi в управлiннii

2.2. подае на затвердженнJ{ mловi районноi державноi адмiнiстрацii
положення про упрiiвлIння;

2.3. затверджу€ посадовi iнструкцii працiвникiв управ.пiння та розподiляе
обов'язки мiж ними;

2-4. ллануе роботу управ,.Iiння, вносить пропозицii щодо формування
планiв роботи районноТ державноi адмiнiстрацiТ;

2.5. в}ивае заходiв до удосконаленttя органiзацii та пiдвищення
ефекr ивностi робmи улравл iння:

2.6. звiryс перед головою районноi держадмiнiстрацii про виконання
покJlадених на управлiння завдань та затверджених планiв роботи;

2.7. може входити до ск.ltаду колегiТ районноi державноi адмiнiстрацiТ;
2.8. вносить пропозичii щодо розгляду на засiданнях tсолегiТ пиlань. шо

належать до компетенцii упрашriння, та розробляе проекги вiдповiдних рiшень;
2.9. може брати участь у засiданвях органiв мiсчевою самоврядування;
2.10, прелставляс iнтереси управпiння у взасмовiдносинах з iншиvи

струкцрними пiдроздiлами райоIrноi держадмiнiстрацiI, з,Щепартаменmм
соцiального захисту населення обласноi держадмiнiстрацiТ, з органами
виконавчоТ влади. орг:rнами мiсцевого сzrмоврrцування. пiдприсмстваvи,

установами та органiзацiями за дорученням керiвництва районноi
держадмiнiстрацii;

2.I l. видас у межах своiх повноважень накази. органiзовус конT роль за iх
виконаI х{м;

2.12. подае на затвердженItя голови районноТ дерхадмiнiстрацii, проекrи
кошторису га штагною розпису управriння в межах визначеноi граничноТ
чисельностi та фонду оплати прачi його працiвникiв;

2.13. розпорядхасться коIцтами у межах затвердхеЕою головою районноi
держадм i Hic грацii кошторису управлiння;

2.14. здiйснюе добiр кадрiв;
2.15. органiзовуе робоry з пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi

державних слJисбовцiв управлiння;
2.16. проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до

повновахень управлlння;
2.17, забезпечус дотриманшI працiвниками управлiнIiя правил

внlтрiшньою слухбового розпорядку та виконавськоi дисциплiни;
2.18. забезпечуе реалiзацiю дерх(авноi полiтики в гапузi соцiальною

забезпеченrrя та соцiальною захисry соцiально незzжищених громадян -



пенсlонерlв, шваJllдlв,
позбавлених батькiвського
багатодiтних сiмей, iнших
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одиноких непрацездатних, лiтей-сирi1 дiтей,
пiклування. осiб iз Тх числа, одиноких vaTepiB.
громадян. якi внаслiдок недостатньоi vатерiальноТ

забезпеченостi потребують допомоги та соцiальноi пiдтримки з боку держави;
2.19. керус розробкою проекгiв складню( програм, аналlтичних

матерiалiв, балалсових розрахункiв, планових показникiв, комплексних заходiв,
пропозицiй тощо;

2.20. здiйснюе визначенi Законом Украiни (Про державну сл)скбу)
повновilженЕя керiвника державноi сrryrкби в управ.гriннi;

2.2l. органiзовус планув:lння роботи з персоналом управltiння, в тому
числi органiзовуе проведення KoHKypciB на зайняття вalкантних посад державноi
служби катеmрiй "Б'i "В", забезпечус прозорiсть i об'еюивнiсть таких
KoHKypciB вiдповiдно до вимог Закону Украiни <Про державну слlrкбу>;

2.22, забезпечуе планування слlrхбовоi кар'ери, планове замiщеншя посад
державноi сл1и<би пiдготов.rеними фахiвцями згiдно з вимогами до професiйноi
компетентностi та стимулю€ просування по слlтсбi;

2,2з, забезпеччс

райдержадмiнiстрацii та
сво€часне оприлюднення та передачу

,Щепартаменry соцiальною захисry населення
облдержадмiнiстрацii iнформацii про BaKaHTHi посади державноi сл}rкби з
метою формуванflя единою rrерелiку вакантних посад державноi служби, який
оприлюднюсться;

2,24. лризначас громадян УкраiЪи, якi пройшли конкурсний вiдбiр, на
BaKaHTHi посади державноТ слlскби категорiй звiльняс з таких посад
вiдповiдно до Закону Украiни <Про державну слlокбу>>;

2.25. присвоюе рzrнги державним службовцям управriння, якi займають

2.26 розгlrядас скарги на дii або бездiя-rrьнiсть державних сл}тсбовцiв
управriння соцiа:lьною захисту населення районноi державноi адмiнiстрачiТ,
якi займають посади державноi слутсби категорiй "Б" i "В";

2.27. приймае у межах наданих повновzuкень рiшення про заохочення та
притягнення до дисциплiнарноТ вiдповiдальностi державних службовцiв, якi
займають посади державноi служби катеmрiй "Б" i "В";

2.28. створюс належнi для роботи 1,мови та ix матерiально-технlчне
забезпечення;

2.29. здiйснюе iншi повновахення вiдповiдно до Закону Украiни кПро
державну службу> та iнших законiв Украiни.

3. Права
З. Начальник управtiння мас право:
3.1. давати спiвробiтникам управлiння соцiальною зzlхисту населення

райдержадмiнiстрацii розпорядженrrя, обtrв'язковi дtя виконання;
3.2. залучжи в установлеItому порядку, за поюдженням з ix керiвниками,

фахiвцiв iнших стр}кт)?них пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, органiв
мiсцевою самоврядування, пiдприсмств. установ. органiзацiй району для



компетенцii управJ,liння;
3.3. брати ylacTb

питань, що нitлежать
у пiдготовцi i проведеннi нарад та iнших заходiв з

до компетенцii управ,riнrrя, що провомться в

райдержадмiнiстрачii;
3.4. представпяти райдержадмiнiстрацiю в iнших структурних пiдроздrлах

райдержадмiнiстрацii, органах мiсцевого самоврядування, пiдприемствак,

y"runb**, ор.u"iзацiях району з питань, що належать до йою компетенцiТ;

З.5. проводити перевiрки стану додерх(аннJ{ Констиryцii УкраiЪи та

законiв Украiни, iнших акriв законодавстм органами мiсцевого самоврядуванIlя

та ix посадовими особами, керiвниками пiдприемств, установ, органiзацiй, ix

фiлiалiв та вiддiлень неза]Iежно вiд форм шracHocTi i пiдпорядкування у межах

повновal}кень, визначених чинItих закоЕодавством;

3.6. взаемодьти з органtлми виконавчоi влади та органами самоврядукlння

у межаХ cBoii повноважень при розглядi питань, tло наLlежать до йою

компетенцlr;
3.7. у встановленому порядку залитувати та отримувати вrд дер)Iавних

мiсцевого сzrмоврядуваннJl, ii посадових осiб,

розробки вiдповiдних документiв та виконанItя завдань, що вlдносяться до

органiв &1ади та органiв мiсцевого сzrмоврядуваннJl, ix посадових осlо,

п'iд.rр""""ru, установ, органiзацiй рiзних форм шrасностi, полiтичних партiй,

.ро"'uд""*r* та релiгiйних органiзацiй необхiднi статистичнi та оперативнi

данi, звiти з питаяь, що стос)/ються дiяльностi упраыriння;
3.8. вносити на розгJIяд керiвництва пропозицii щодо вдосконiшення

роботи упраьчiння та райдержадмiнiстрацii з питань, цо належать до його

компетенцii;
3.9. органiзовувати розгJUlд пропозицiй, заяв, скарг з боку органiв

виконавчоi впади, громадян, громадськI,D( об'сднаяь, пiдприсмств, установ,
органiзацiй, що нzlпежать до сфери управriння райдерхадмiнiстрацii та

компетенцii управлiння;
з.l0. здiйснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються

дiяльносгi управ,riння та вжимти заходiв щодо свосчасного розгляду Тх

пропозицiй, заяв, скарг;
3.1l. вести дiлове лисryванrrя з iншими орг:rнами виконавчоi вJIади та

органами самоврядувtlння, пiдвiдомчими пiдприсмствами, установ:lми та

органiзацiями з питань, що ЕzIлежаIь до компетенцii управT iння.

4. Начальник вiддiлу
законодавством УкраiЪи, за:

4.1. неналежне виконання чи невиконання cBoix посадових
передбачених цiею iнструкцi€ю;

4.2. бездiяльнiсть або невикористаннJl наданих йому прав;

4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення cBoei дiяльностi;

4. Вiдповiдапьнiсть
несе вiдповiдальнiсть у межах, визначених чинним

обов'язкiв,



4.4. порушення Правил внутрtшньою служоовою розпорядку, Jаt'аJlьнил

,rpurro 
"rr,r"ЬТ 

поведiнки державних сл}rкбовцiв i обмежень, пов'язаних з

прийнятrям на державну службу та ii проходженням,

5. ВзаемовiдносиItи за посадою

5.1. Начальник упрашriння одержус матерiали дIя роботи вiд голови

районноi державноi'адмiнiстрачii, заст}пIrика голови районноi дерхавноi

адмiнiстрачЦ який координу€ питання соцiальною захисту,,Щепартаменту

соцiальнЪЮ захисту населення Запорiзькоi обласноi державноТ алмiнiстрацii,

пiдприемств, установ, органiзачiй та громамн.
5.2. Начальник управrriння соцiа.ltьноm захисту населення представJIяе

пiдготовленi матерiали юловi районноi державноi адмiнiстрачii, заступнику

юлови районноi державноi адмiнiстрацii, який координуе питання соцiального

,u"""ry, Д"rruрru"енry соцiальнОm захистУ населення Запорiзькоi обласноi

державноi адмiнiстрачii, пiдприсмствам, установам. органiзацiям та громадянам

у встановленi законодавством термlни;
5.З. Начапьник управ,riння спiвпраlюе з керiвниками та

струкryрниХ пiдроздiлiВ райдержадмiнiстрацii, органiв

внутрlшньою сллrкбовою

самоврядування, установ та органiзацiй з питань, що належить до

Засryпник голови

район ноТ державноТ алмi нiстраuii

розпорядку, загальних

спецlалlстами

У ПРаВЛ IН НJI

5.4. Начальник управlIiння спiвпрацюе з голов{lми сiльських та MicbKoI рад
('lx представниками), пiдприемствами, установами, оргапiзачiями, з

соцiалiними фондал.lи, засобами масовоi iнформацii, з питань, цо наJIежать до

компетенцii упрашiння. е? м.олЕJUI

мtсцевого
компетеItцll

р козирь

Узюжено:

Нача.tьник юридичного вiдliлу
апараry райдержадмiнiстрацiТ

Начальник вiддiлу калровоi роботи
апарату райдержадмiнiстрачii

З посадовою iнструкцiею ознайомлен(ий,а)
та l(оди!) приviрник отр_lдиа(в. ла)
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