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1. Загальнi положення
1.1. Начальник вiллiлу прийнягтя рiшень управлiнrrя соцiального захисry

населення Приморськоi районноi державноi а,дмiнiстрацii Запорiзькоi областi
(дмi ЕачаJIьник вiддiлу) забезпечуе реаJIiзацiю державноi полiтики
соцiаьного з:DO{сry населеrня в управлiннi соцiального зiD(исту населення
ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстралiТ Залорiзькоi областi.

1.2. Нача.пьник вiддiлу прийнятгя рiшень ;rправлiння соцiаrъного захисry
населення Приморськоi районноi держазноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi
призначаеться на посаду та звiльнясться з посади начапьником управлiння
соцiального захисту населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii
Залорiзькоi областi вiдповiдно до Законiв УкраiЪи "Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацiiЬ, <Про державну с.lгркбу>.

Призначення на посаду начiIJьника вiддirry прийнятгя рiшень 5rправлiння
соцiального захисту насеJIеЕня Приморськоi районноТ держазноТ адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi здiйсню€ться Еа конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв,
передбачених чинним закоЕод{lвством.

1.З. Посада начальника вiддiлу прийнятгя рiшень управлiняя соцiального
захисту населення ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi
областi згiдно зi статтею б Закону Украi'ни <Про державну слуябу"
вiдноситься посад державяоi сrrркби категорii <<Б>. Особi, яка займае зазначеiу
посаду, згiдно зi статгею 39 Закону УкраiЪи <Про державну с.lтужбу>, може
буги прасвоено 3, 4, 5, б ралг державяого сrгркбовця.



2

1.4. Начальник зiддirry пiдпорядковуеться начальнику управлiння
соцiшrьного захисту населеЕня Приморськоi районноi державноi а,дмiнiстрацii
Запорiзькоi областi.

1,5. У своlй дiяльностi начальник вiлчirry прийняття рiшень управлiння
соцiального зllхисту населення ПриморськоТ рйонноi дерх(авно'i адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi керуеться Констиццiею Украihи, Законом Украiни <Про
державну слукбу> та iншими законами УкраiЪи, мiжнародними договора]ttи,
згода на обов'язковiсть яких ЕадаЕа Верховною Радою Украiни, постановами
BepxoBHoi Ради УкраТни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB
Украiни та центрального органу виконавчоi влади, що забезпечуе форлryъання
та реалiзуе державну полiтику у сферi державноi сrцгхби, iншими нормативно-
правовими актами, роз'ясненItями та наказами MiHicTepcTBa соцiальноi
полiтики Украiни, розпорядценнями голiв обласноi державноi адмiнiстралiТ,
районноi дерхавноi адмiнiстрацiТ, Регламенmм роботп районноi державЕоi
а,дмiнiстрацii', н:жtвами,Щепартаменту соцiального зzD(исту населення,
Положенням про управлiння соцiаьного захлсту населення Приморськоi
районноТ державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Положення,.r про вiддiл
прлйнятIя рiшень управлiнllя соцiаьвого захисry насеJIення Приморськоi
райоЕноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi та цiею iнструкцiсю.

1.б. Начшьник вiддiлу повинен вiдповiдати таким загаJIьним та
спецiальним вимогам:

1.6.1. вища ocBiTa ступеня не нижче магiстра, досвiд роботи Еа посадах
державноi сл;пrtби категорiй або досвiд сл}ry<би в органах мiсцевого
самоврядування, або досвй роботи на керiвних пос4лах пiдприемств, установ
та оргаliзацiй незадеrс{о вiд форми власностi не менше одного року. ВЬне
володiння державною мовою;

I .6.2. знання законодавчих та нормативвих документЬ:
Констит}rliя Украiни; Закони УкраiЪи <Про державну службу>, <Про

запобiгаrня корупцiЬ, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацi >, <<Про досryп до
публiчноi iнформачii>, <Про очицення владюr <<Про захист персонаJьнпх
данихл, <<Про доступ до Iryблiчноi iнформалiЬ>, "Про звернення громадян";

законодавчi iжти. що регламентують налання ycix видiв соцiальних
допомог, пiльг i житлових субсидiй; постilнови i розпорядження Кабiнеry
MiHicTpiB УкраrЪи з питzlнь надання ycix вилiв соцiальних допомог, пiльг i
житлових субсидiй; Еакази, методичнi рекомендацiТ MiHicTepcTBa соцiальноi
полiтики УкраiЪи, розпорядження голiв обrцержадмiнiстрацii та
райдержадмiнiстрацii, прийнятi у межах ix повновакень з питzlнь, що напежать
до компетенцii вi.Iцiлу;

Регламент Приморськоi рйонноТ державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi
областi;

IIоложення про управлiння соцiалького захисту населенЕя ПриморськоТ
районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi;

Iнсц)тлiю щодо порядку оформлення i ведення особових справ
олержувачiв yctx видiв соцiалъноI допомоги:



Iнстрlкцiю з дiловодства в управлiннi соцiалъного _захйсту 
населення

прп"ор""iЬiрuло""оТо:|I_т::i#;:l,.";rf,ъ:,н1"';ff;;JJi"виконанкя
Положення про порядок

до*яп"оriu у рutо"нiй державнiй адмiнiстршrii; л l-, 
лор"лоп *р1*l1:: ]iн:нi;т,ж"НЪ;#Ё:;",?ffJiНi

iнформацiТ в )правлlннl соцIаJII

^"i"i**i*"bicTpauii 
Запорi зькоi областi:

Правила внутрiшнього "ЙЙо,о розпорядку де9жав,я*.:Ч_б_::1:

r..поавлiннЯ соцiальногО,*"",у' "u""о""оя 
Приморськоi районноi державно1

bMiHicTPauiT зал"рt'"i"]::]:::l"ведiн 
ки державних с.гrркбовць та посадовln,(

Зага,rьнi правипа етичноr

осiб мiсцевого саr,rоврядУваяня i правила дiловою етикеry] 
лл.._,

Правила та норми охорони праui та прOгипокежною зФшсту;

1.6.3. професiйнi знаячя:

- ;;;йчi' державноi полiтики з питань соцiального захйсту ЕаселенЕя,

чинне законодавство, нормативнi докlrменти з пит tь надаяня житлових

'ййr*Б'1.::1,а,::"i":-ж:;,"}i";Ёт;i".ТlН#iН 
ji#;

багатодiтних, маIоfаоезпечев
;;;;;;;;; ni.ny"*"", якi виховlrоться в прийомних сiм'ях та дитячих

;;;;;;;;;; *rу, 
""iO 

l-i""i"Йнiстю, внутрiпlньо-перемiщених осiб,

iншlтх осiб. Ki мають право ва соцiальнi допомоги;-- 
- a"un"" ,"mлiв лержа"но,о управлiння та ),правлiння персоналом;

- }мiння застосовувати Еорми законодавства яа практиц;

- володiцня Еавичками дiлоuо,о мовлеЕня та зЕаЕItя етики дrлового

спiлкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обл4цпання та проград'не

забезпечення, використовуъати офiсну TexHiKy;

l .6.4. професiй Hi компетенцiТ:

l) необхiлнt лiловi якостi:
- лiдерськi якостi:
оргаlliзаторськi здiбностi.
нllвички ведеIlня дiлових переговорtв,

BMiH ня обгрунтов)ва,Iи власну позицiю,

досятнен l,{я Ki нцевих результатi в,

навички управлiння та контролю;
- прийняття ефектtлвн trx рiшень:
аналiтичнr здiбностi,
вмiння визначати шiлi. прiоритети та орiснтири,

BMiH ня вирiшуъаrи комллекснl завдання,

вмrння працювати з великими масиваr,,lи iнформаliТ,

BMiH ня пцачювати при багатозалачностii
- вцровадхення змiлt:

реа,riзацlя плану змiя,
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здапriсть пИтримувати змiни та працювати з реfiцiею на них,
оцiнка ефективностi ]дiйснених змiн;

2.1 командна робота та взасмодjя:
вмiння працювати в комаlдi та керувати командою,
спiвпраця та налагодження партнерськоi взаемодii;
3) необхiднi особистiснi якостi:
дисциплiнованiсть i системнiсть,
вйповiдаrrьнiсrь,
са.t.лооргаriзацй та орiентацiя на розвиток,
iнновацiйнiсть i креативнiсть,
емоцiйна стабiльнiсть.
1,7. Обов'язки начальЕика вйдiry у зв'язку з вакансl€ю посади, на час

вiдсупlостi начальника вiддiлу у зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з iнших
зв'язку вакансl€ювцдrлу

повакних прrчиЕ виконуе один iз головних спецiа"T iстiв вiддilry прийнятгя

рiшень вiлповiлно до наказу начzUьника управлiння соцiального захисry
населення райдержалмiнiстрачi'l.

2. Заздання та обовЪзкr,r
З метою виконання завдань, якi сmять перед вiддiлом, нача.lьник вiдлiлу:
1) забезпечуе процес прийнfi'гя рiшень щодо надання населенню

житлових субсилrй. пiльг iycix видiв соцiальних допомог:
2) визначае розподiл обов'язкiв Mixi працiвника,rи вiддйу, коордиIrуе та

контролюе ix дiяльнiсть;
3) перевiряс особовi справи олержувачiв. а саме: правпльнiсть

розрахlтlкiв, ix вiдповiднiсть чинному зiжонодавству та дотримання TepMiHiB

призначеЕня ycix видiв соцiа.ltьних допомог i житловпх субсидiй, пiльг (за
змвою i декларацiею), вiзуе проект рiшення та повiдомлення про пришачення
(вiдмову в lrризначеннi) житловоТ субсидii або соцiа"ъноi допомоI,1л та передае

особовi справи начальнику управлiння або iншй особi, якiй надано таке право

для црийняття рiшення про призначення (вiдмову у призначеннi) житловоi
субсидii або соцiальноi допомоги;

4) орrаяiзовуе, контроJIюе своечасний розгляд та виконання
законодавчи]( 1 нормативних aKriB, наказiв, рiшень вищестоящrо< органЬ
дерхавноi в;rали, оргаliв мiсцевою са,rоврядрання, рiшень та розпорядхень
районноi дерхавлоi адмiнiстрацii, наказiв диреюора,Щепартаменту соцiальною
зlйхсту Itаселення обласноi лержавяоi адмiнiстраrriТ, начаJIьника управлiння
соцiального заюлсry населе;Iня районноi дерхавноi адмiпiстрачii;

5) регупюе робоry вiд*liлу щодо ефективноТ вза€модii з iншими
структурниIчIи пiдроздiламя управлiнЕя, органiзацiями, установап,lи,
пiдприсмствамлl при вирiшенЕi питань, що належать до дlяJlыrостr вlддr,ту;

6) постiйно аналiзуе стан роботи з питань призначення, Еадання
населенЕю },a1]( в"дiВ соцiальних допомог, пiльг i житлових субсидiй, вносить
пропозицti цодо усунення негативних та закрiплення позитивних тенденцiй;

7) веде BcTaHoB:reHy звiтно-облiкову документацiю, забезпечуе пiдготовку
пiдсумковоi га аi.:аriтичноi iнформацii цодо дiяльпостi вiддiлу;
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8) розглядае в межах своеi компетенцii звернення громадян, пiдприемств,

установ та органiзацiй, посадових осiб;
9) органiзовуе, реryлю€ та контроJIю€ своечасний та якiсний розгляд

прачiвникаl,ли вiллiлу звернень вiд органiв державноi влади та органiв

мiсцевою самоврядr'вання, громадських об'еднань, пiдприемств, установ та

оргалiзашiй, громадян з натrряму дiяльностi вiддiлу;
10) проводить особистий прийом громадян з питань, що нмежать до його

компетенцii;
11) iнформуе громадськiсть та нада€ роз'яснення з ycix питань щодо

призначеннJI соцiапьних допомог, гliльг i житлових сфсидiй, запучаючп

засоби MacoBoi iнформацiТ;
засmсчвання закоЕlв Украlhи, нормативнпх aKTlB12) забезтrечуе засmсування закоЕiв Украrни, нормативнпх aKTlB

цеЕтраJьниХ оргаяiв дерхавНоi влади при пйгоmвцi проектiв сл)п<бових

документiв за лйписом начtlльЕика управлiння соцiальною захисту населенIlя

приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзьlсо{ областi та йою
заступникlв;

13) оргаriзовl,е та
вiддiлу;

скJикае наради з питань, цо напежать до компетенцll

14) проводитъ, робоry щоло створення сприятливого органlзалlиного та

психологi.оtого клrмаry. форvрirння корпоративноi куьтури у вiлuiлi.

розв'язаrrня конфлiктних сиryацiй;
]5) розроб,ляс ]аВДа}, НЯ. ключовi показники результативностi,

ефектпвностi та якостi державного слуlкбовця для працiвникiв вiддirry;

16) розробляс посадовi iнструкцii праrriвникiв вiллiлу;
17) вж""ч. необхiдних заходiв щодо вдосконаJIення органiзаriТ робопа

вiддirry, лолае проп,эзицii герiвництву управлiння про призначення на посади,

звiльненнЯ з посад та rrеремiцеrrня працiвникiв вiддiлу, своечасне замiщеняя
вакансiй, ЗаохочL'нця та накJIадання стяIнень, сприяе пiдвищенню ква.пiфiкацii

працiвникi9,
18) бере 1часть у розробцi лроекгiв нормативно-празових аrсгiв, окремих

положенЬ комплексних держ:rвних програм з питань, що наJIежать до
коlrлпетенцii вцд- r,у;

19) займаеrься са.L.{ос-rсвiтOю, своечасно вивчае змiни до чпIiною
зzrкоIrодавсIва i вдоскона,,lюе знаЕня нормативно-правовоi бази;

2u) лотримусться l'фавил внутрiшнього сrт}rкбового розпорядку
державниХ слуlкбсвцiв 1тlравлiння соцiапьного захисту населення Приморськоi

районноi державнсi адмiнiсграчii Залорiзькоi областi, Зага-пьнlтх rIравил етичноi

поведi нки JerrrcaBH ах с.туt;бс,вцi Bl

21) зэ5езirе,.:1iс доmи\Iа-lпIя працiRниками вiддilry правил внlrгрiшньою
службовогс :tозгор.4rIIJ, державIllлх с.qrкбовцiв управлiння соцiальною захисry

na""na.rr" Iiрпrrорсзlсоi райсl;rtоТ дерхавноii адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi,

Загальн..тх правиr етrrчтlоТ пэведiнки лержавних службовцЬ та посадових осiб

мiсцевоl,о .:амсврядуваппя i лразп.rа дi.T ового етикеry, Правил ети,пlоi

поведi.,:<z,-::lкlт,_"z; ;ау;"'il,з,li r1
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22) начальник вiлаiлу може виконрати також iншi обов'язки, пок;rаденi
на ньою начаJIьником управлiння соцiальною захисту Еаселення ПриморськоТ

районноТ державноi адмiнiстрацii Заrrорiзькоi областi.

3. Права
3. Нача,rьник вiддiлу мае празо:
1) брати 1^racTb у рtlзглядi питiжь та прийняття рiшень в межах cBoii

повновa)кень;
2) взаемодiяти зi сrрукryрними пiдроздiлами рмдержадмrнrстацп,

пцпорядкованими органrзацlями, державними органzлми та оргirн:rми мrсцевого
самовряд)ъirння з питань, що налех{ать до його компетенцii;

3) одержувати у встановлеЕому законодавством порядку вiд посадових
осiб та iншого персоЕаIry держаtsного органу та пiдпорядковаrrих органiзачiй
iнформацiю, MaTepiaпr.r та поясненЕя (у тому числi письмовi), необхiднi для
здiйснення покладених на нього завдань;

4) вносити на розгJrяд керiвника 1.правлiшвя соцiа.lьного захисry
Еаселення IIриморськоi районноi держазноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi
пропозицii щодо вдоскона,'lення роботи вiддiлу;

5) за обробку персонаJIьЕих даних фiзичних осiб вiдповйно до
законодавства з rIитань заххсцI персонапьних даних для виконапIlя покJIадеЕих
на Еього повновакень:

6) одержувати в ycTzllloBлeнoмy порядку вiд посадових осiб, пiдприемств,

установ, органiзацiй, ii фiлiа",liв i вiддiлень незаJIежно вiд форм власностi
iнформацiю, rrеобхiдну д.llя виконання покJIадених на нього завдань;

7) за доруrенням керiвництва управлiння соцiального зашсту населення
Приморськоi районrrоi дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi
представJLqти 1,чрав"тiння соцiального захисту населення Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi в мiсцевих органах виконавчоТ
влади. орг,:l]Iа}_ [IlсUевого самоврjцуванtlя. в апаратi. ст$т5rрних пЙроздiлах
райдер;кадмilrlстlэацii та в ,riдrrорядкованих iй ycTaнoв:rx з питань, цо належать
до його комtтетенцii.

4. Haч a-ILIir.rK вiддi-lу Hetle
зtжонодавствоlI )/lр..-ihи, зэ:

4. l. зеrrlrсжнс викср_,анtr,

+. Вiдповйальнiсть
вiдповiдальнiсть у межах, визначених Iшнним

чи невиконання cBoix посадових обов'язкiв,
передбачених цtсю iнструкцiсю;

4,2. б:здil.ir-Iлiсть або невшкористання над rих йому праз;
4.3, .iоруrtr:,ння, вчzчс::i з ;rporreci здiйснення cBoci дiяьностi;
4,4, по,эlцшеч:tя Правлrл внlтрiшнього сл}rкбового розпорядку, Загальних

пра9ил eT"i-lloi цоведiнки дер;{iавкll)t слркбовцiв i обмежень, пов'язадих з
прийняттяпt па дtlрN:авну сэtlиtбу та Ti проходженням.
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5. Взасмодiя
5.1 Начальник вiддiлу одержус MaTepiaJm для роботи вiд начальника

управлiння соцiа,rьного зilхисту населення рйонноi державно'i алмiнiстрапii;
5.2. Начальник вiддiлу представ.пяе пiдгоmвленi матерiатпr начальнику

управлiння соцiальною з:lхисту населення рйоняоi державноi адмiнiстрацii у
встановленi законодавством термiни.

5.3. Начальник вiддiлу гоryс доч/меflти iндивiлуально або спiльно з

iншими працiвниками вiддiлiв уrравrriння соцiаrrьного заххсту населенЕя

рйоЕноi державноi адмiнrстрачii, районноi державноi адмiнiстрацii, iнших
органiв виконавчоi влади в установленi законодавством термiни.

5.4. Начальник вiддiлу взаемодiе зi струкгурними пiдrоздiлами

управлiння соцiального захисту населеItня районноi державноi адмiнiстрачii,

рйонЕоi державноi адмiнiстрачii, органами вяконавчоi влади та органами
мiсцевого самоврядування, з головами об'сдналих територiапьних громад,
сiльських ra цriсы:с,Т ради (ix представникаrrли), пi.щrриемствами, установztми,
органiзадiялли, з соцiа.лыrими фондами, засобами масовоi iнформацil у
вiдловiднос гi до !tшзння начальника управлiння.

Перший застуrпиr па.I ]]t,_-tика ]rправлiння
соцiального захлсц, насе.lецIlя районноТ
лержавнэi злviчi:lаtii О ry/ о.чирвА

пй.а)

(прiзвище, iнiцiа,rи)1пiir
<< of >> р.


