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1. зАгАльш положЕнIUI
Начальник вiддiлу виплат управlriння соuiа-тьвого захисту1.1 .

населення ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii Залорiзькоi областi
(лалi начальник вi_lлiл1 ) забезпечlr реалiзачiю державноТ полiтики з пи,lань
соцiального захлсry населення

1.2. Ilачальник вiддiлу виплат улравлiння соцiапьного захисту,
населеннlI Приморськоi районноi державtlоi адмiнiстрацii Запорiзькоi trблас,ti
при}нача(ться на посад) la звiльня.lься з лосади начаIьником управ.,iння
соцiального захисту населення ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ
Запорiзькоi областi згiдно Законiв Украiни "Про мiсцевi державнi
адмiнiсцlацii", "Про державну службу".

Призначення на посаду наччLrlьника вiддiлу здiйснюсться на конк_чрснiй
ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством.

1.3. Посада начzulьника вiддiлу згiдно зi статтею б Закону УкраiЪи
"Про державну службу" вiдноситься посад державноi служби категорii <Б>.
Особi, яка займас зазначену посаду, згiлно зi статтею 39 Закону Украiни "Про
державну службу", може бути присвосно 3, 4, 5, б ранг державного слухбовця.

|.4. Начальник вiллiлу пiлпоряаков}сlься начальнику управлiння
соцiального захисту насеJIення Приморськоi районноi державноТ адмiнiстрацiТ
ЗапорiзькоТ областi,

1.5. У своiй дiяльностi начаlьнLtк вiддiлч Kepycr ься Конституцiсю
УкраiЪи, Законами Украiни, чинним антикорупцiйним законодавством,
трудовим законодавством, основами цивiльного, госrrодарського,
адмiнiстративного, фiнансового та кримiнального права, постановами
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, Указами Президента Украiни, постановамиJ
розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, роз'ясненнями та наказами
MiHicTepcTBa а соцiапьноi полiтики УщэаiЪи, розпорядженнями голiв об:rасноi



державноi адмiнiстрацiТ та раЙонноi державноi адмiнiстрацiI, регламентом
роботи районноi державноi адмiнiстрацii, наказами .Щепартаменry соцiального
захисту населення ЗапорiзькоТ облдержадмiнiстрачii, Положенням про

управлiння соцiального захисту населенш1 Приморськоi райошноТ державяоi
адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi, Положенням про вiддiл виплат управлiнtя
соцiального захисту населеннrI Приморськоi районноi державноi адмiнiстрачiТ
ЗапорiзькоТ облас гi та цitю посадовою iнструкчi,ю.

1.6. Начальник вiддiлу повинен вiдповiдати таким загальним та
спецiальним вимогам:

1.6.i. вища ocBiTa сrупеня магiстр" досвiд роботи на посалж державноi
служби категорiй "Б" чи "В" або досвiд спужби в органах мiсцевого
самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах лiдлриемств, установ
та органiзацiй незалежно вlд формrr власностi не MeHlIJe олного року. Вiльне
володiння державною мовою;

1,6,2, знання законодавчих ,lа норvативни\ локумен tiB:

Конституцiя УrраiЪи;
Закон УкраiЪи <Про державну службу>,
Закон УкраiЪи <Про запобiгання корупчii>,
Закон Украiни "Про мiсшевi лержавнi алviнiстраuii".
Закон УкраТни <Про мiсцеве самоврядування в УкраТнЬ>,
Закон УкраiЪи (Про доступ до публiчноi iнформацiТ>,
Закон Украiни <Про очищення влади)
Закон Украiни <Про захист персональних даних)),
Закон Украiни <Про зверненюI громадян),
Бюджетний кодекс УкраiЪи,
Закон УкраТни (Про вiдпусткп>;
Закон Украiни <<Про загальнообов'язкове державне пенсiйне

cTpaxyBaHIJI),
Закон Украi'rrи <Про загальнообов'язкове державне соцiальне

страхування),
Закон УкраiЪи <Про державну допомоry сiм'ям з дiтьмиr>,

Закон УкраiЪи <Про державну соцiальну допомоry особам з iнвалiднiстю
з дитинства та дlтям з IнваJIlднlстю)),

Закон УкраТни <Про державну соцiальну допомоry особам, якi не мають
лрава на ленсiю та особам з iнвалiднiстю",

Закон Уцlаiни <Про ocHoBHi засади соцiальцого захисту BeTepaHiB працi
та lнших громадян похилого BiKy в УкраiiIи>,

Закон УкраiЪи <<Про статус BeTepaHiB вiйни, гарантii iх соцiального
захисту)),

Закон УкраiЪи <Про забезпечення прав i свобод внутрiшньо
перемiщених осiбr>;

Закон УкраiЪи <Про державну соцiатrьну допомоry маJIозабезпеченим
сiм'ям)),

Закон Украiни <Про соцiа.,lьнi послуги)),



- Програма житлових субсидiй;
- Укази i розпорядження Президента Укра'iни з питань соцI€UIьноIо

захисry населення;
- ПостановИ i розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни з питань

соцlального заюлсту населення;
РегламенТ Гiриморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi;
Положення про управrtiння соцiального захисту населення Приморськоi

районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
lнструкчiю з дiловодства в управлiнuя соцiального захисту населеннJr

Приморськоi раЙонноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;

fIолохення про порядок здiйснення контролю i перевiрки викоtlання

документiв у районнiй лержавнiй адмiнiстрачiТ;
ПорядоК опрацювання та розгJrяд залитiв щодо надання публiчноТ

iнформацii в апаратi та малочисельних управJIiннях, вiддiлах та iнших

"rру*rур""* 
пiдроздiлах ПриморськоТ районноi державноТ адмiнiстрачii

Запорiзькоi областi;
Правила внутрiшнього службового розпорядку державних службовuiв

управлiннЯ соцiальногО захисту населення Приморськоi районноi державноТ

алviнiс граuii ЗалорiзькоТ облас гi:
загальнi правила етичноi поведiнки державних службовцiв та посадових

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикету;

правила та норми охорони працi та протипожежного захисту,

1.6.3. професiйнi знання:
- знання законiв,нормативнi доLтменти, порядок призначсння та випjIати

державноi допомоги сiм'ям з дiтьми, державнот допомоги мапозабезпеченим

сiм'ям. лержавнот соцiальнот допоvоги iнва_лiдаv ,} дитинства la дiтяv-
iнвапiдам, лержаuноi соцiальноi допомоги на дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених

батькiвського пiклуванrrя, якi перебувають пiд опiкою (пiкlrуванням) i
проживають у сiм'ях опiкунiв (пiкrryвальникiв), грошового забезпечення

батькам-вихователям i прийомним батькам за надання соцiа-льних послуг у
дитячих будинках сiмейного типу та rrрийомним сiм'ям, дерхавноi соцiальноТ

допомоги особам, якi не мають права на пенсiю, та iнвалiдам i державноi
соцiальноi допомоги на догJutд;

- знання методiв державного уrrравлiння та управлiння персоналом;
- 1мiння rасlосов}ваlи норvи ]аконодавсIва на пракiишi:
- володiння навичками дiлового мовленця та знання етики дlлового

спiпкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне

забезпеченrrя, використовувати офiсну TexHiKy;
l .6.4, лрофесiйнi компеr ен uiТ:

1) лiдерство:
- веден ня лiлових переговорiв:
- вмiння обгрlнtовуваги власн} поtицiю:
- досягнення кiнuевих результа liB:



2) Прийнятrя ефективних рiшень:
- вмlння вирlшувати комплексн1 завдання;
- аналiз лержавноi полirики Ia планування lахолiв з ii реалiзачii:
- вмiння працювати з великими масивами iнформацii;
- вviння гцlацюваги лри багато задач HocTi:
- встановлення шiлей. прiорите I iB r а opicH тирiв:
3) комунiкацii та взаемодiя:
- вмiння ефективноi комунiкацii та публiчних виступiв;
- спiвпраця та налагодження партнерськоi взаемодii;
- вiдкритiсть;
4) впровадження змiн:
- реалiзацiя плану змiн;
- здатнiсть пiдтримувати змiни та працювати з реакцiею на них;
- ouiHKa ефекr ивносr i з_riйснених tv iH:

5) управлiнrrя оргаяiзацiею роботи та персоналом:
- органiзачiя i конгроль робоtи:
- вviння працюваги в командi та керуваIи коvандою:
- мотивування;
- оцiнка i розвиток пiдлеглих;
- вмiння розв-я lання конфлiкr iB:

б) особис гiсн i коvпеlенцii:
- анапiтичнi здiбностi;
- дисци пл iHa i сисrемнiсть;
- iнноваuiйнiсr ь i креативнiсты
- cavoopt ан i lалiя r а opicH lашiя на розви toK:
- вмiння працюваги в сгресових ситуашiях.
1.7. Обов'язки нач€lJIьника вiддiлу на час його вiдсутностi у зв'язку з

вiдпусткою, хворобою та з iнших поважних приtIин виконус головний
спецiаqiст вiдлiл1 вiлповiлно до накzlз} начaцьника управлiння соцiального
захисту населен ня райлержалм iнiстрачii.

2, зАвдАнIUI тА оБов"язки
З метою викопанвя завдааь, якi с,rоять псрел вiддiлом, начацьник вiлцi,r1:

l) органiзовус плануваннJr роботи вiддiлу виплат управлiнвя та
забезпечус виконання покладених на Hei завдань i функцiй;

2) органiзовуе, контролю€ свосчасний розгJutд та викояання
,lаконо-]авчи\ i норvативних aKriB. наказiв. рiшень вищесlояших органiв
державноТ владиJ органlв мlсцевого самоврядуваннJl, рrшень та розгlоряджень
районно'i державноТ адмiнiстрацii, наказiв директора f]errapTaMeHTy соцilь,tьного
захисту населеннJr обласноi державноi адмiнiстрацii, начаJ]ьниliа управлiнttя
соцiа,,rьного захисту насеJIення;

З) веде ресстр про кiлькiсть нараховirних житлових субсидiй дlя
вiдшкодування витрат на оплату житлово-комун:lльних послуг, на придбання
скрапленого газу, твердого та рiдкого пiчного побутового палива;



7 4) складаС щомiсячнi звiти: про фактичне фiнансування допомоги сiм'ям
з дiтьми та про надан}ш дерхавноi допомоги ciMlM з дiтьми (форма 2С{), про
надання державНоi соцiапьноТ доломоIи малозабезпеченим сiм'ям, (форЙа
2с.щ), про надання державноi соцiаьнот допомоги iнвалiдам з дитинства та
лiтям-iнвалiдам, iнформацiя про стан надання щомiсячноi грошовоi допомоrиособам, якi проживають разом з iнвапiдом першоТ чи Друг;i грули внаслiдок
психlчного розладу, який за висновком лiкарськоi KoMiciT меличного закладу
потребуе постiйного стороннього догляду, щомiсячний монiторинг стану
призначення та виплати компенсацii фiзичним особам, якi надають соtriальнi
послуги;

5) надае iнформацiю про багатодiтних сiмей з числа отримувачiв
державноi соцiапьноi допомоги малозабезпечених сiмей

. 6) складаС квартальний звiт про надання окремих видiв державноiсоцiапьноi допомоги, оперативну iнформацiю про стан призначецнJI та виллату
допомоги при народженi дитини до управлiння фiнансiв райдержадмiнiстраuii:;iнформацiЮ про кiлькiсть багатодiтних ciMeЛ, iформацiю цодо кiлькостi осiб,
якi отримlrоть компенсацiйнi виплати непрацю-.riй .rрuцездч."iй особi, яка
дог;rядае за iнвалiдом 1 групи або за престарiлим, який досяг 80-рiчного Biry;
_ .7) 1ог_окr нада€ до ,Департаменту соцiального захисту населення
Jапорlзькоl оOласноl державноi адмiнiстрацii звiти: форма Nэl-ЩС,Щ, форма ЛЪ2

]]|l' ППо, o"n*uuнy допомоry сiу'яv з дiтьми,. ,,"ir'npo надання державноl.(-оцlzlльноl допоvоги особам. якi нс маюlь права на rrенсiю, iнвалiдаv ra
допом_оги на догляд за формою ДС!i{ та формою Л!Щ-1;8) своечасно здiйснюс Роботу л,rя надання виплати одноразовоt
винагороди жiHKa,\r, яким присвоено почесне зваt]]ня УкраiЪи <Мати-героlнп;

_ 9) свосчасно надае заявку на фiнансlъання щомiсячноi адресноi доломогиособам, якi перемiщуються з тимчасово оtупованоi теритБрii Украiни та
районiв проведення антитерористичнот операчii, дrо nb*p"rr, витрат на
Проживання, в тому числi на оплату житлово комунальних пocJryt,;

10) надас до Деttартаменту соцiального ,urnary пua.r""rя iнформацiю
про внутрiшньО перемiщених осiб, якi перебувають на облiку у Приморському
районi Запорiзькоi облас гi кожного мiсяuя;

11) цомiсячно надае звiт про нарахування BHecKiB до Пенсiйного фонлуУкраiЪи, рiчну персонiфiкацiю по застрахованим особам:
l2) здiйснюе контроль за ороведенням щорiчноi iнвентаризацiт особовихpaxyHKiB Bcix видiв допомог та розпоряджень про пiдвищення розмrрiвдопомогп;
13)_ проводить робоry щодо с,гворення сприJrтливого органiзацiйного тапсихологiчногО. клiмаг1. форvlваннЯ корпораtивноТ культ}ри у вiллi,ri,

розв язанtl],l конфлiкl н lTx сип ачiй;

_14) 
забезпечус дотримання працiвниками вiддiлу Правил внутрiшнього

СЛУЖбОвого розпорядку державних службовцiв упр*лiн"я Ъоцiального захисту
населенtul Приvорськоi' районноТ державноТ алviнiсlрашiТ ЗапорiзькоТ oбracli
Jагальних правил er ичнот поведiнки державних службовuiв ta посадових осiб



мiсцевогО самоврядування i правила дiлового етикеry, Правил етичноТ

державних службовцiв.
15) дотримусться Правил внутрiшнього службового розпорядку

державниХ службовцiВ управлiння соцiального з&хисry населеншr Приморськоi

районноi дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Загальних правил етичноl
поведiнки державних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування 1

правила дiлового етикеry, Правил етичноТ державних службовцiв;
l6) начальник вiддiлу може виконувати також iнmi обов'язки, покладенi

на ньогО начаJIьникоМ управ:riння соцiального захисту населення ПриморськоТ

районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi.

з. прАвА
Начальник вiддiлу ма€ право:
- представJlяти управлiння соцiального захисту населення

приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi в iнших

управлiнських структурах з питань, що належать до його повноважень;
- вносити на рOзli]lяд керiвника улравлiнrrя соцiального захисту

населенIUI ПриморськоТ районноi державноТ адмiнiстрачii ЗапорiзькоТ обlrастi
пропозичiТ щоло вдосконалення робоги вiлдiл1:

- одержувати вiдповiдну статистичЕу iнформацiю та iвшi данi вiд

державних органiв i органiв мiсцевого самоврядува}rшI, ix лосадових осiб,
полiтичних партiй, громадських i релiгiйнихорганiзацiй, пiдприсмств,

установ та органiзацiй, ix фiлiалiВ i вiддiлень незалеrкно вiд форм власностi;
- пiдписувати розробленi ним документи Iа спужбовi записки;
- залучати спецiаrIiстiв управпiння соцiального захисту населення

ПриморськоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ Запорiзькоi об;rастi до
виконаIнIllI та нада]tня конц)оJIьних iнформацiй, вiднесених до компетенцii
вiддiлу;

- одержувати в установленому порядку вiд посадових осiб,
структурЕих пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ,
органiзацiй документи необхiднi для виконання покладених на нього функцiй;

- лрийvаги }часть у роtг.rялi пиtань Ia прийнят,tя рiшень в vежах
cBoix повноважень.

4 вIдIовlдАльшсть
4. Начапьник вiллiл1 несе вiдповiдальнiсть ta:

4.1. неналежне виконання чи невиконання cBoix посадових обов'язкiв,
передбачених цiею iнструкцiсю;

4.2. бездiяльнiсr ь або невикористання надани\ йом1 прав:
4.З. порушення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiяльностi;
4.4. порушевня Правил внутрiшнього слухбового розпорядку державних

службовцiв управлiння соцiального захисту населення Приморськоi районноi
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державноr адмlнlстрац11 Запорiзькоi областi, Загальних правил етичноi
поведiнки державних службовцiв i обмежень, пов'язаних з прийняfiям на
державну службу та 11 проходженrrям.

5.взА€модя
5.1 Нача.,lьник вiддiлу одерхус матерiали для роботи вiд начальника

управлiнrrя соцiального захисту населеннJI ПриморськоТ районноi' державноТ
адмiнiстрацii;

5.2 Начальник вi:лiл1 прелсrавляс начальник} управлiння пiдгоlовленi
док)лlенl и та vагерiали у встановленi законодавс lBoM tермiни:

5.З Начальник вiллiлу спiвпрачюс з iншими вiддiлами управлiння
соцiального захисry населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстраrriТ;

5.4 Нача,rьник вiддiлу спiвпрацюе з вiддiлами райдержадмiнiстрацii або
iнших органiв виконавчоi влади, з головами сiльських та MicbKoi ради (1х

представниками), засобами MacoBoi iнформацiТ у вiдловiдностi до рiшенrrя
начальника управлrння.

Перший заступник нача{ьника
управлlнIя соцlапьного захисту
населення

Узгоджено:
Начальник вiддiлу з питань кадровоi,
правовоi роботи та контролю

З посадовою iнструкцiею
один_ примiрник оцlимав:

l 
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