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ЗАТВЕРДДУЮ

Нача,,rьник управлiння соцiа:Iьногозч_ис,уж !.tр"".ч::I:].,.
адмrнlс,грацll

олЕщук
2020 року

начальник вiддiлу керуеться Констиryuiсю
чинним антикорупцiйним законодавством,

Зап

посАдовА Iнструкrця
нача.пьника вiддiлу адмiнiстрранrrя iнформацiйною та Проrраrr,rною ЗабезпеченIlя

упрашiння соцiальноп) захисту населеrтня Приморськоi районноi державноi
адмrнrстрапii Залорiзькоi бластi

l. зАгАльш поло}(Ен}UI
l. 1. Нача,rьник вiддiлу ад,.riнiстрlъдlня iнформацiйною та прогр:rмного

забезпеченrrЯ упрашiннЯ соцiального зzlхисту населенIlя ПриморськоТ районноi

дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi (лалi - начillrьник вiддiлу) с

реалiзацiя единоi державноi полiтики з питань дотрима] ul чинного

законодавства та нормативних aKTiB цодо впровадження единоi технологii

прийомУ громадян, якi звертаютьсЯ за призначеннJlм ycix видiв соцiальноi

допомоги.
1.2. Начальник вiддiлу адмiнiстрування iнформацiйноготапрограмЕого

забезпечення управлiння соцiального захисту населеItня ПриморськоТ районноi
державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi призначаеться на посаду та

звiльнясться з посади начальником утrравлiння соцiального захисту населення

приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоI областi згiдно

Законiв VкраЬи "Про мiсцевi дерЖавнi адмiнiстрацi'f', "Про державну службу",

Призначення на посадУ начальника вiддilry здiйснюеться на конкурснiй
ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством,

1.3. Посада начальник вiддirry згiдно зi статrею б Закону Украiни "Про

дерхавну службУ' вiдноситься посад державноi сrrужби категорiТ <Б>, Особi,

яка займае зiвЕачену посаду, згiдно зi статтею 39 Закону Украiни "Про

державну службУ", може бlти присвосно 3,4, 5, б ранг державного службовця,- 
1.4. нача.льник вiлдiлу пiдпорядковусться начальнику управлiння

соцiальногО захисту населенНJl Приморськоi раЙоIrlrоi державноi адмiнiстрацii

,li

ýi
}:,

,!]

n

Запорiзькоi областi.
1.5. У своiй дiяльностi

УкраiЪи, Законами Укра'tни,
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oclloB:lMи цивlльного,трудовим законодавством, господарського,
адмiнiстативного, фiнансового та кримiнщьного прав{r, постановами
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, Указами Президента УкраiЪи, постановами,
розпорядженнями Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, роз'ясненнями та наказtlми
MiHicTepcTBa а соцiа.льноi полiтики УкраiЪи, розпорядженнями голiв обласноi
державноi адмiнiстрацii та районноi державноi адмiнiстрацii, регламентом
роботи районноi державноi адмiнiстрацi'r, наказами ,Щепартаменry соцiа_rrьного
захисту населеНня Запорiзькоi облдержадмiнiстрацii, Положенням про
управлiнrrЯ соцiальногО захисту населеЕня Приморськоi районноТ державноi
адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, ПоложеItЕям про вiддiл адмiнiстрування
iнформацiйною та прогрirмного забезпеченlrя управпiнЕя соцiальною захисry
населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi та
цiею посадовою iнструкцiсю.

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

1.6.1. вища ocBiTa сryпеня магiстр, досвiд роботи на посадах державноi
слухби категорiй "Б" чи "В" або досвiд сл),rкби в органzrх мiсцевого
самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприсмств, установ
та органiзацiй незалежно вiд форми власностi не менше одного porty. Вiльне
володiння дерхавною мовою;

l.б.2. знання законодавчих та нормативних документiв:
- Констиryцiя Украiни
- Закон УкраiЪи <Про державну службу>
- Закон УкраiЪи <<Про запобiгання корутrцiii>
- Закон УкраiЪи <,rПро мiсцевi дерхавнi адмiнiсцlацi' >

- Закон УкраiЪи <Про мiсцеве самоврядування в УкраiЪi>>
- Закон УкраlЪи <<Про очищення влади>>

- Закон УкраiЪи <Про досryл до тryблiчноi iнформацii>;
_ Закон Украi'ни <Про Дфжавнш; бюдкет YKpai'rпo> на вiдrовiдlrй перiод;
- Закон УкраiЪи "Про зверненrrя громадян'';
- Закон УкраiЪи <<Про захист персональних да]lих));
- Закон УкраiЪи <Про вiдпусткп>;
- Бюджетний Колекс УкраТн и:
- Кодекс законiв про працю Украiни;
- Щивiльний кодекс УкраiЪи;
- lfuвiльний процесуальний кодекс УкраiЪи;
- Кодекс адмiнiстративною судочинства;
- Закон Украiни <про загальнообов'язкове дерх(авне пенсiйне

cTpaxyBaHIUl>;
- Закон Украiни <Про загмьнообов'язкове державне соцiа,rьне

стрчжування)>,
- Закон УкраiЪи <Про державну допомоry сiм'ям з дiтьми>r,
- Закон Украiни <про державну соцiа,тьну допомоry ма,тозабезпеченим

сiм'ям),

.]
n]
!:,

],!
F!
},

.l
-5|{

}:i

.]
эъ[

-|
";!!

lfit

.?

;"1



- Закон Украiъи <про державну соцiальяу допомоry особа,r з

iнва..riднiстю з дитинства та дiтям з iнвалiднiстю>>,

- Закон Украiни <<Про державну соцiа,rьну допомоry особам, якi не

мають права IIа пенсiю та особам з iнвалiднiстю>>,

- Йон УкраiЪи <Про ocHoBHi засади соцiа"rьного захисry BeTepaHiB працi

та iнших громадян похилого BiKy в УкраiЪи>,

- ЗаЙн УкраiЪи <Про стаryс BeTepaHiB вiйни, гарантii ix соцiа_льного

захисту)>,jЗако" Украiни <Про забезпечення прав i свобод вrтугрiшньо

перемiщених осiб>;
- Закон Украiни "Про соцiа.'rьний захист дiтей вiйни"

- Закон Украiни <<Про сочiмьнi пос"тугп>

- - УказИ i розпорядженнЯ Президента Украiни з питань соцlальноIо
,}ахисry населенняi _,

-- Постанови i розпорядженrrя Кабiнеry MiHicTpiB Украiни з питань

соцiального захисту населення;
- Iнструкцiя щодо порядку оформлення i веденrrя особових справ

*а

одержувачiв ycix видiв соцiаrьноi допомоги
- Порядок признаT еЕЕя та виплати тимчасовоТ державноi дотrомоги дiтям,

баr"ки ,ких йляються вiд стrлати a.lIiMeHTiB, не мають можJIивостi утримувати

диr ину. або мiсче проживання iх невiдоме;
- l lоложенItЯ лро rrорядок призЕаченЕя та наданЕя цаселенню субсидiй

для вiдшкодуваНнJl витраТ на о[латУ житлово-комунilльних цослуг, придбаяня

скршIленого газу, твердого та рiдкого пiчного побугового палива;

- Методика надання населенню субсидiй для вiдшкодування виц)ат на

оплату житлово-ком)д{альних послуг, придбшrrrя скр:шленого газу, твердого та

рiдкого пiчного побутового па"T ива
- Методика обчисленrrя сукупного доходу ciM'i для Bcix видiв соцiальноi

допомоIи;
- Регла.лленТ ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстралii Запорiзькоi

областi;
- iloooro""* про управлiння соцiальною захисту населенlul Приморськоi

районноi держазноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;

- Положення про порядок здiйснення контроJrю i перевiрки виконання

документiв у районнiй державнiй адмiнiстрачii;
- Iнструкцiю з дiловодства в управлiннi соцiального _захисту 

населеЕrul

Приморськоi'-рйоrrноi державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi областi;

- Порядок опрацюванIrя та розIJUrду запитiв щодо надання публiчноi

iнформацii в управлi""i соцiальногЪ захисту ЕаселеItня Приморськоi районноi

державвоi адмiнiстрачii Запорiзькоi областi;
- Правипа 

"фтрiшньоiо 
службового розпорядку державних службовцiв

уrrравrri"Й соцiального захисту населеню{ Приморськоi районноТ державноi

алvi нiстрашii ЗалорiзькоТ областi l

- ЗЬальнi правила етичноi поведiнки державних слухбовцiв та тrосадовuх

осiб мiсцевого самоврядуванrrя i правила дiлового етикеry;
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- Правила та норми охорони працi та протипожежного захисту;

1.6.3. професiйнi знанtrя:

- з"анй йо"iв,нормативнi Докуlt{енти, порядок призначення та виплати

пепжавноi лопомоги сiм'ям з дiтьми, державноi допомоги маllозабезпеченим

iili;"", o.p**"oi соцiа,,lьноi допомоги iнвалiдаr,,I з дитинства та дlтям-

i;;;;"* держаrноi соцiаrrьноi допомоги на дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених

;;r;;;;;; пiкlryванrrя, якi 
-перебувають пiд Бпiкою (пiклуванням) i

;;;;;;;;" у сiм'ях опiry,нiв (пiкryъапьникiв),,р:-::::, забезпечення

;;;;";;-;r*.;"лям i прийомним батькам за нада]rня соцiальних послуг у

дитячих будинках сiмейного типу та тrрийомним.сiм'ям, державноi соцiальноi

допомогИ особам, якi ,r" 
"u,o," "рй "u 

пенсiю, та iнва_пiда,п,I i державноi

соцiальноТ допомоги на доглядi
- знанЕя методiв дерrкавною управлiння та управлiння персонаJIом;

- умiння застосовувати норми закоgодавства на практиц1;

- володiння Еавичками дiлового мовпеннJI та знанЕя етики дlJlового

спiлкtдання;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнаrrня та програмне

забезпеченrrя, використовувати офiсну TexHiKy;

1.6.4. професiйнi компетенцiI:
l) лiдерство:
- ведення лiлових переговорiв:
- вмiння обrрунтовувати власну позицlю;

- досягнення кiнцевих результатiв:
21 Прийнятгя ефекгивних рiшень:
- вмiння вирiurувати комплекснi завдання:

- ана.T iз державноi полiтики та планування заходlв з.п реалrзац11;

- вмiння працювати з великими масивами iнформацii;

- вмiння лраuювати при багатозадач HocTi;

- встаноRпъIrня цiлей, прiоритетiв та орiентирiв;

3) комунiкацii та взасмодiя:
-'"rirrr, 

"ф"*r"r"оi 
комунiкацii та публiчнrл< висryпiв;

- спiвпраця та налагодх(еннJI партнерськоl взаемодlr;

- вiдкритiсть;
4) впроваджеrrня змiн:
- реал iзачiя плану змiнl
- здатнiсть пiдтримувати змiни та працювати з реакцi€ю на ню(,

- ouiHKa ефективностi здiйснених змiнl
5) управлiння органiзацiею роботи та персоналом:

;'l
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- органiзацiя i контроль роботи;
- вмiння працювати в комаядi та керувати командою;

- мотивування;
- оцiнка i розвиток пiдлеглих;
- вмiння розв'язання конфлiктiв;
6) особистiснi компетенцiТ:
- аналiтичнi здiбностi;
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- дисциплlна l системнrсть;
- lнновацlинlсть l креати BHlcTb;
- самоорганiзачiя та opit нташiя на розвиток;
- вмiння прачювати в стресових сиryаuiях.
1.7. У разi вiдсутностi начаJьника вiддiлу у зв'язку з вiдпусткою,

хворобою та з iнших повакних причин його обов'язrса виковус головний
спецiалiст.

2. зАвдццlхц 1д оБов,язки
З метою виконання завдань, якi стоять перед вiддiлом. началъник вiллiлу
1) здiйснюе керiвниrцво дiяльнiстю вiддiлу управлiння;
2) забезпечус виконання покJIадених на вiддiл завдаяь щодо реалiзалiТ

державноi полiтики з питань, що налехать до компетенцii вiддiлу;

3) органiзовуе та конц)оJIю€ робоry вiддi.lry; визначае нlrпрямки
дiяльностi вiддi_lry . коло обов'язкiв прачiвникiв вiддiлу:

4) органiзовуе в меж:lх cBoei компегенцii надання необхiдноТ
органiзацiйно,методичноТ та консультативноi допомоги мiсцевим органzrм,
ycтaHoBulM, орган iзачiям з налря vi в дiяльностi вiллi,ту;

5) забезпечуе надання адресноi соцiальноi допомоги та пiдтримки
малозабезпечених громадян;

6) вживас необхiдних заходiв щодо вдосконалення органiзацii роботи
вiддiлу, подае лролозицiТ керiвництву управлiнrrя про призначення на посади!
звiльнення з посад Ia леремiщення працiвникiв вiллi,ту. свосчасне замiщення
вакансiй, заохоченIr;t та Hat(JlaдaHIц стяrнень, сприяе пiдвиценню квалiфiкаrrii
працiвникiв;

7) органiзовус робоry l документами у вiдповiлностi з чинни\4
законодавством;

8) забезлечуе облiк та зберiганrrя документiв, нztдежне ведення
дiловодства в вiддiлi;

9) займаеться ocBoeнIlrlм нових програм , комп'ютерноi технiки та
обладнання що зilстосовусться в управлiннi соцiального захлсry населення .'lT
дiагностикою та профiлактикою;

l0) приймае участь у заrq.пцi комп'ютерrrих aKcecyapiB та
периферiйного обладнан}tя;

ll) приймас та вiдправляе електрону поlrrry управлiння соцiального
захисту населення райдержадмiнiстрацii, на поштових скринях та онлайн
серверах;

lZ) забезпечуе вiдrцlавrення та отриманIu{ iнформацiТ через засоби
електронного зв'язку , застосуваннJlм Криптосерверiв КIОЩ та MiHicTepcTBa
соцполiтики, до ,щепартаменry соцiа-ltьного захисту населення
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облдержадмiнiстрацiт та Комп'ютерItого iнформацiйно-обчислювального
чентру обласноi рали , ra MiHicTepcTBa соцполiтики:

lз) виконуе права адмiнiстратора _ сутшрвизоРА в програмному
технiчномч комплексi АвтимАтизовАннА сиситЕмА оБроБки
IIEHcIlfu]oi докумЕнтАIцi соtцАJьнА (нада;ri пж Асопдсоц)
(ASOPDSOC), проводить керування класифiкаюраr*,rи;

14) вiдповiдае за формування елекfронноi бази даних ло yciM видам

допомог та компенсацiй в ПЖ АСОПД СОЦ;

15) проводить встаItовленнrl та пiдготовку баз даних ( птк Асопд
СОЦ) до роботи, отриманнJI новоТ Bepcii програми, ii встаItовлення та заIryск;

16) проводить KoperyBaHHJl щомiсячних змiн у базi призItаченIlя та

виплати допомог i компенсацiй ПТК АСОtЦ СОЦ;

17) проводить формування та кореryвання вiдомостей на виплату дJlя

о,гримувачiв Bcix видiв допомiг та компенсацiй;

l8_) проводиl ь форм5вання та кореryвчrння вiдомостей на виIrлаry

субсидiт - .oii"*oro на вiдrrrкодування витрат на оплату жкп та придбання

скрапленого газу, твердого та рiдкого пiчного - побугового палива;

19) проводить формуванrrя вiдомостей монетизацii на виппату для
одерNgrвачiв виплати пiльг i субсидiй у грошовiй та безготiвковiй формi;

20) мае доступ до web- системи для забезпечення виплати пiльг i

субсидiЙ у грошовiй та безготiвковiй формi - з функцiею формування та

пiдписання - (<виплатa>);

2|) формуС файли peccTpiB по виплатi допомоги та компенсацiй ,

субсидiй для бухгалтерii , дIя подмьшого шифрування до казначейства;

22) спiвпрацюе з банкiвськrд*ли установами по обмiну iнформачiею
(файлами на виплаry) про отриttlъачiB допомоги в елекгронному вилi:

ZЗ) займасться супроводом та наповненням i змiнаr,rи бази даних
вимушеItо перемiцених осiб (впо), на онлайн cepBepi сд4IrоI
lНФОРМАrЦЙ]ОТ БАЗИ ДАНIZD( IIРО ВНУТРШIНЬО ПЕРЕМIПЕНИХ
ОСIБ (СIБ,ЦВПО)-що на сайтi KIOL{ Мiнсоцполiтики;

24) отримуе консультацiТ з роботи З ПРОГРаМаlчrи з Департаменту
соцiа.,rьного захисry населення облдерхсадмiнiстрацiТ - КIОЦ;

25) надае необхiднУ iнформацiю для звiтностi, що сюсуеться.облiку,
HapaxyBaItHJ{ та ви[лати допомоги та компенсацrr оlри}ryвачlв соцrальних

допомог , через ПТК АСОtЦ СОЦ; ПТК ЕДАРП (единий державнпй
автоматизований реестр осiб, якi мають право на пiльги);

26) формус даннi для бухгалтерськоi звiтностi дrя Пенсiйного Фонду та

ДФС- €диний BIrecoK-cB , l-ДФ;
27) контролю€ роботу комп'ютерних cepBepiB управлiння соцiального

захисту HaceлeнIijr;
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28) проводить технiчне навчrlнIlя зi спецiалiстами по використанню в

роботi доопрацЬованих версiЙ проfрамногО забезпечення, по змiнам у
нормативно-довiдковiй документацii;

29) дотриму€ться правил з встановленЕям ITIK та видаJIенням ,

комп'ютерних програм, роботою з лiцензовавим програмним забезпеченням,
зберiганням iнфорvаrrii. apxiBy баз данихl

з0) проводить робоry щодо створенrя сц)иятливого органiзацiйною та

психологiчного клiмаry. формування корпоративноI кульryри у вiддiлi,

розв'язання конфлiкгних сиryацiй;
з1) забезпечус дотримання працiвниками вiддilry Правил внутрiшнього

слrэr<бового розпорядку державних службовцiв 1тlравлiння соцiального захисry

"u""n"""" 
Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi,

Загальних правил етичноi поведiнки державних службовцiв та посадових осiб

мiсцевого СаItlОВРЯД}ъ iIя i правила дiлового етикету, Правил етичноТ

державних службовцiв;
З2) дотриму€ться правил с.lryжбового розцорядку державIrих

сл}.кбовцiВ управлiннЯ соцiальногО захисту населенЕя Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi, Загальнrо< тrравил етичноi
поЪедiнки держаВних службовцiв Та посадових осiб Мiсцевого самоврядування i
правила дiлового етикету, Правил етичноi дерхавних службовцiв;

33) начальниК вiддiлу може виконувати також iншi обов'язки,
пою,rаденi на нього начаJ]ьником управлiння соцiального захисry ЕаселенItя

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi.

3. прАвА
Начальник вiддiлу мае право:
- представJuIти управлiнrrя соцiального захисту населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстраrrii Запорiзькоi областi в iнших

управлiнських структурах з питzrнь, що на,.lежать до йою повноваJкень;
- вItосити на розгляд керiвника упрашiшlя соцiа"rьного захисry

населеннrl Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi
процозицii щодо вдоскона,rення роботи вiддilry;

- одержувати вlдllоtslдну статистичну iнформацiю та iншi данi вiд

державних органiв i органiв мiсцевого самоврядування, ix посадових осiб,
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установ та органiзацiй, ix фiлiалiв i вiддiлень незалежно вiд форм B.rracHocTi;

- пiдписувати розробленi ним документи та службовi запшски;
- заlтriати спецiалiстiв управлiння соцiального захlrсту ЕаселенIu{

Приморськоi районноi державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi областi до
виконанIuI та наданrtя конlрольних iнформацiй, вiднесених до компетенцii
вiддiлу; 

одержувати в установленому порядку вiд посадових осiб,
струкry?них пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii', пiдприемств, установ,
органiзацiй докlменти необхiднi для виконzlнIlя покJIадених на нього функцiй; *
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- приЙмати участь у розгJIядi питzlнь та приЙItяття рiшень в межах
cBoix повнов кень.

4 вlдIовIдАльшсть
4. Начальник вiддirry несе вiдповiдал bHicTb за:

4,1. неналежне виконання чи невиконанЕя cBoii посадових обов'язкiв,
передбачених чiсю iнс,трукчiсю;

4.2. бездiяльнiсть або невикористання наданих йолry правl
4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiяльностi;
4.4. порушення Правил вrтутрiшнього службового розпорядку державних

службовцiв управлiння соцiа"rьноm захисту населення Приморськоi районноТ
державноi адмiнiсцацii Запорiзькоi областi, Зага,rьних правил етичноi
поведiнки державних службовцiв i обмежень, пов'язаtтих з прийняттям на

дерхавну службу та ii проходженням.

5. взА€модя
5.1 Начальник вiддirry одержуе матерiали дlя роботи вiд начальника

управлiння соцiа,rьного захисту населенIul Приморськоi районноТ державноТ
адмiнiстрацii;

5.2 Начальник вiддi,ту прелстав,rяс начzrльнику управлiння пiдготовленi
доtý,l!|енти та маrерiали у встановленi законодавством термiни;

5.3 Нача_льяик вiдлirry спiвпрацюс з iншими вiддiлами управлiння
соцiальною захисту цаселеншI ПриморськоТ районноТ державноi адмiнiстрацi'i;

5.4 Нача:tьник вiддiлу спiвпрацюс з вiддiлами райдержадмiнiстрачiТ або
iнших органiв виконавчоi влади, з головами сiльських та MicbKoT ради (ix
представникаr,ли), засоба,.rи MacoBol iнформацii у вiдповiдностi до рiшенttя
начальника управлiння.
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