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посАдовА Iнструкtця
нача,rьника вiдцiлу прийому громадян управлiння соцiа-льтrого захисry

населення ПриморськоТ pa.ioHHoi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi

1. Загальнi положення
1.1 Начапьник вiдцiлу прийому громадян управлiнrrя соцiального

захисту ItаселенIu ЦршлорськоТ районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi (далi начальник вiддiлу) забезпечуе реа-rriзачiю державнот полiтики з

питань соцiа.T ьного захисту населенЕя.
1.2. Начальник вiддiлу прийому громадян управлiння софального

захисту Еаселення Приморс:ькоТ районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi призначаеться на посаду та звiльнясться з посади начаяьником

управлiння соцiального з :исту населення Приморськоi районноТ державноi
адмiнiстрацii Запорiзькоi областi згiдно Законiв Украiни "Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацil", "Про державпу службу".

Призначення на посаду на!Iальника вiллiл1 прийому громадян управлiння
соцiапьного захисту населенЕя Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii

ЗапорiзькоТ областi здiйснЮеться на конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв,

передбачених чинним законодавством.
1.3. Посада начацыIика вiдцiлу згiдно зi статгею б Закону Украiни

"Про державну службу" Bi 1носиться посад дерrкавноi слркби категорii (Б),

Особi, яка займа€ зазначец посаду, згiдно зi статr,ею 39 Закону УкраiЪи "Про

державну службУ', мо;ке бути riрисвоено 3, 4, 5, ti ранг державною службовця,' 
I .4. йа"а-,r"ник ъr]дi,т) п iдпоря.fковусl ься начальнику дравлiння

соцiа-,rьного захисту насеJIення l1plrMopcbKoi райоIrноi державноi адмiнiстрачii
Запорiзькоi областi.

1.5. У своiй дiяльностi нача,тьник вiддi.тгу керусться Консrитуцiею
украiъи, Законами Украlъи, чинним ашгикорупцiйним законодавством,

трудовим законодавстl]оNI, осаоаами цивi-T ьного, господарського,

адмiнiстративного, фiнанс,ового та криьriнальвого права, постановами

BepxoBHoi Ради Украi'rtи, Указами ПрезлIдента УrраiЪи, постановами,

розпорядженнями Кабiнету lvliHicTpiB Украiни, роз'ясненrrями та Еаказами



MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики УкраiЪй, розпорядженIiями голiв обласноi
державноi адмiнiстрацiТ та районноi державноi адмiнiстрацiТ, реглаNrентом
роботи районноi державноi адмiнiстрацii, нztкzвами ,Щепартаменту соцiального
захисту населення Залорiзькоi облдержадмiнiстрацii, Положенням про
управлiння соцiа-rrьного захисту населення Приморськоi райоrrноi державвоТ
адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Положенням про вiддiл прийому громадян
управлiння соцiального захисту населення Приморськоi рйонноi державноi
адмiнiстрацii Запорiзькоi областi та цiею посадовою iнструкцiею.

1.6. Нача.'rьник вiдIiлу повинен вiдповiдати тzким загЕuIьним та
спецiапьним вимогам:

1.6.1. вища ocBiTa сryпеrrя магiстр, досвiд роботи на посадах державноТ
служби категорiй uБu чи "В" або досвiд служби в органах мiсцевого
самоврядуваннJI, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ
та органiзацiй незалёжно вiд форми впасностi не менше одного року. Вiльне
володlння державною мовою;

1.6.2. знання законодtlвчих та нормативних докрлентiв:

- КонстиryчЬ УкраiЪи
- Закон УкраiЪи (Про державну службу>;
- Закон УкраiЪи <<Про ,lапобiгання корупцii>;
- Закон УкраiЪи <<Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ;
- Закон УкраiЪи <Про мiсцеве самоврядування в Украiнi>>;
- Закон УкраiЪи <Про очицення влади>;
- Закон УкраiЪи <<Про досryп до тryблiчноТ iнформацiЬ>;
- Закон Украiiти <dlpo ,Щержавний бюддет Уr:раi'rти> на вiдповiдшй перiод;
- Закон УкраiЪи "Про звернення громадян";
- Закон Украiни <Про захист персональних данию);
- Закон Украiни <<Про вiдrrустки>:
- Бюджетний Кодgкg _\,rкраiЪи;

- Кодекс законiв про працю УкраiЪи;
- Llивiльний Ko.ieKi УкраТниl
- Щивiльний процесуальний кодекс Украiни;
- Кодекс адмiнiстративного судочинства;
- Закони УьраiЪи з питань соцiального забезпечення населення;
- Укази i розпорядження Президента УкраiЪи з питаль соцiального

захисту населення;
- Постанови i розпсlряджеаня Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи з питань

соцlаJIьного захисry населерня;
- lнструкцй щодо lIорядку оформлення i веденrrя особових справ

одержувачiв ycix видiв соцiапьноi допомоги;
- Положення про порядок призначення та надання населенню субсидiй

для вiдшкодуванIul витрат на оIшату житлово-комунальних послуг, придбання
скрапленоIо газу, твердого та рiдкого пiчного лобутового палива;

- Реглаr,.rент Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ
областi;
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- Полокення прq улрав"liння соцiального захисту населення Прuморськоi

р"й"r";;;;;;;";оiадйiнiстрацiТЗапорiзькоiобластi; j _л_л_i
- Полоrкенrrя про порядок здiйснення контропю i перевiрки виконання

ооц r"*ri" у районнiЙ лержавнiй алмi HicTparriTl
'""' 

-- i".йу-чiя з дiлово,iства в управлiннi лсочiт "":.рлJ:-1:у 
населення

Пр""ор""по'ЦчИовяоТ державно1 адмiнiстраuiТ Запорiзькоi оtlласт1;

- Порядок опрацюванIiJr ,u-ро"пйl запить Щоry надання тryблiчноi

iHфopMarriT в управлiннi,oui-""o"o"з*",iy nu"n,"n" ПриморськоТ районноТ

""Ъ"i""""i"o"i 
JЬтрашii Залорiзькоi областil

^"^"-"П;;;; .;,i*"Ъ по",дi"п" оержавних "у*бо.:1i:]...^л.,
-ЗаmЛьнiпраВиЛаеТичноiпо""дi'п"д"р*u"пихсrryжбовЦiвтапосаДоВих

осiб мiсцевого самоврядуваннJl i правила лiлового 
""*т.1,_.."л,

- Правила службового iо,",ор"лч державних. службовчiв управлiння

соцiального захисту населецн"Б;;;;; районноi державноi адмiнiстрачii

Запорiзькоi областil
- Правила та норми охорони працi та протипожежItого захисту,

1.6.3. професiйнi знанtlя:

- органiзацiя i Ьёдёння кадровоi роботи, реалiза_чiя_a:р**"i 1ч,:1:,:
питаяь управлiнн" n"p"o"-or, 

^ 

добiр персояаlry, план}ъаЕня та органlзацlя

заходiв з питань пiдвищен*о pi,ni 
'"роф""iйноi компетентностi державних

службовцiв, документiшьIrе "'i"р-,";; 
вступу на державну слr5б1, 

1-i

проходження та припинеЕняi
- зЕанrя методlв держirвного управiliння та управлiння персоналом;

- умiння застосовувати Itорми законодавства на практидц

- володiнIrя rl*"*пu,"'iiоо,ого MoBlreHIя та знанIтl етики дiлового

спiлкування;
- вмiнrrя використовувати комп'ютерне обладнання та програl{не

забезпечення, використоврати офiсну TexHiKy;

1.6.4. професiйнi компетенцii:

l) необхiднi дiповi якостi:

- лiдерськi якостi:
органiзаторськi здiбностr,
веденвя дiловц4 л.ереговорtв,

"rlor, 
оОaруur,iuувати власну позицirо,

досягнення кiкuевих резу:lьтатiв,
навички 1шравлiннJI та контролю;

- прийнятrя ефективних рlшень:
аналiгичнi здiбностi,
вмiння визначати цiлi, прiоритети та орrентири,

вмiнrrя вирiшryвати к,;)]чIппекснi завданIUl,

вмiнrrя працювати з t}еликими масиваvи iнформацii,

вмiння працювати при багатозадачностt;

- впровадження змiн:

реа.T iзацiя плану змlн,



здатнiсть пiдтримувати змiни та працювати з реакцiею на них,

оцiнка ефективностi здiйснених змlн;

2) командна робота та вза€модlя;

"мiння 
прачю"а,и в командi та керувати комаItдою

спiвпраця та rmлагоддення партнерськоi взаемодll;

3) необхiднi особистiснi якостi:

дисциппiнованiсть i системнtсть,

вiдповiдаrrьнiсть,
самоорганiзацiя та орiентацiя на розвиток,
iHHoBarriйHicTb i креативнlсть,
емоцiйна стабiльнiсть

1.7. обов'язки Еачальяика вiддiлу на час його вiдсутностi у зв'язку з

"iory;;;.: 
;;обою ,u ,. i*,,"" повакних причин виконус оо," ,_ :::::11

"ri,ii-i-b вiЙiлу вiдповiдн9 aо "ul1,y 
начаJlьника управлiння сопlального

захисту Itаселення райдержадмrнlстрац1l,

2, Завдання та обов'язки

2.1. З метою виконаЕня завдапь, якi стоять перед вiддiлом, нача"lьник

вiдлiлу прийомугромадян забезпечуе:

- дотримання Коrrстиryцii Украiни та iнших закоцодавчих aKTiB;

- п.лопуur""}l" порушень прав громадян: 
_л^..F,

- безпосередне u"*oll*"",оЬuд"п" *,u нього сrцакбових обов'язкiв;

-сВоечаснеi'о",,"''*опu''орiшеньiрозпоряДженькерiвниЦтваi
вищестоящих органiв;

- с1,ъ{лiнне виконання службових обов'язкiв, iнiцiативу i творчiсть в

роботi:
- здiйснення контрсtльноi дiяльностi щодо виконання документlв,

вiднесених до компетенuii даного вiлдiлу, _ _: _ _: . _

2.2. Забезпечуе виконання покладеЕих на вiддiл завдаЕь, а саме:

впровадженllя , дilo о"по"п""";;р"Б "оцi-о"о; 
полiтики УкраiЪи у сферi

соцiапьного захисту fllльгових катеrорiй громадян та маJlозахищених верств

населенIUl.
2.3. Органiзовуе, контролю€ сво€часний розгляд та в},1конаItня

auпоподu""r' i нормативлlих aKTiB, наказiв, рiшень вищестояцих opIaHlB

державноi влади, органlв. мrсцевого самоврядуванrrя, рiшень та розпоряджень

iuionroT ,"рrпurпоiадмiнiстрацii, наказiв директора !,епартаменту соцlаъНогО

захистv населення ооласноr державноi адмiнiстрацii, начальника управJlllrня

соцiа.п"ного за*ис,у населення,

2.4. Реryлюс роботу з ефективноi взасмодii__вiддiлу :__лllт:j:

"rруй'r""''' пйро.дiпu", управT iння, "p*ii:i_l]Yi:,, _l_":1::"""''
,,iдrrрЙ""rrurtl при вирiшеннi питань, lllo нaлежать до дiяlrьностl вlддlпу,

2.5. Спiвпраця з об'еднаними територiалъними громадами, u,*l]:i

u"orpy l***'адмiнiстрагивних по"пу",*о"uu"ого апарату Приморськоt
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Micbкoi ради з питань соцiального забезпеченЕя громадян в Гlриморському

районi;
2.6. Постiйно аналiзуе стан роботи з питань соцiального забезпечення

громадяIr.
2.7, Веде особистий прийом громадян з питань соцiального

забезпечення.
2.8. Вживас необхiдних заходiв щодо вдосконilленнJI органiзачii роботи

вiллiлу, полас пропозичii керiвниulву 1травлiння про призначення на посади.

звlльцення з посад та,перемlщеннJI працlзникrв вlддlлу, своечасне замlщення
вакансiй, заохочеЕIuI та накладанця стягнень, сприяс пiдвшщенню квалiфiкацii
працiвникiв. Забезпечуе дотримання працiвниками вiддiлу правил
вну,трiшнього трудового розпорядку.

2.9. Бере ylacTb у розробчi лроектiв нормативно-правови ч aKTiB. окремих
положень комIUIексЕих державнID( програм з питань, що належать до
компетенчii вiддiлу.

2.|0. Гоryс проекl рiшення за напрямами дiяльносri управлiння
соцiального з:lххсту населення ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi у межах наданих вiддiлу повноважень.

2.1 l. Реryлюе робоry вiддiлу щодо його ефективноi взаемодii з iншими
пiдроздiлами, с),tцiхними сферами, науковими органiзацiями, провiдними
експертirми з питань. шо стосуються дiяльностi вiдлi,ту.

2.12. Анапiзуе стан i тенденцii розвитку за напрямом. цо належить до
компетенцii вiддiлу, вносить пропозицii цодо усуненюI негативних та
закрiпленrrя позитивних тенденцiй.

2.13. Органiзовус' реryJIю€ та контролю€ свосчасний та якiсний розгляд
працiвниками вiддi;ry звернень вiд органiв лержавноi влади га органiв
мiсцевого самовря.ryваIrнJr, громадськID( об'еднань, пiдприсмстц установ та
органiзачiй. громадiн з налряNfу дiяльностi вiлдi,ту. а також гоryс за ними
проекти вiдповiдних рiшень,

2.14. Iнформуе громацськiсrъ та надае роз'яснення з ycix питань щодо
призначення соцiальних доllомог, ;китловоi субсидiТ.

2.15. Органiзовус та контролюе робоry вiддiлу !рийому громадян;
визначае напрямки дiяльностi вiддiлу, коло обов'язкiв працiвникiв вiддiлу.

2.16, Органiзовуе i координуе роботу чоло соцiального забезпечення
малозабезпечених сiмей, якi потребlтоть допомоги та наданшI адресноi
соцiальноi допомоги та пiдтримки малозабезпечених громадян.

2.17. Розробляс та реалiзус разоv 
T громадськими уст:lновами комплексi

програми, якi направленi на пiд,гримку найменш зzжищених верств
населення.

2.18. Органiзовуе роtоry по прийому громадян за единою заявою про

2.19. Проводить робоry щоло створення сприятливого органiзацiйного
та психологiчного клiмаry, формуванIц корпоративноi культури у вiддiлi,

допомоги, вlдповlдно до чинногодержавноl

розв'язанrrя конфлiкгних ситуацiй.



2-20. Забезиечуе дотримання працiвниками вiддiлу правил

вну,грiшньогО службовогО розпорядкУ державних слркбовuiв управлiнтrя

"oui-u"o.o 
захисЬ населення Приморськоi раЙонноi державноi адмiнiстрачii

запорiзькоi обласri, За.а,rьн"* прч"ил етичнот поведiнки державних службовцiв

,u arЪ"чдо"r" осiб мiсцевrlго самоврядування i правила дiлового етикеry,

Правил етичноi поведiнки державних службовцiв,
2.2'!,,,Щотримуеться правил службового розпорядку державних

службовцiВ управлiнIrЯ соцiа-льногО захисту населеЕIul Приморськоi районноi

державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Загальних правил етичноТ

поЪ"дiп*" д"р*u"них сrцокбовцЬ та посадових осiб мiсцевого самоврялрання i

np*"nu дiоо"оaо етикеry, Правил етичноi поведiнки лержавних.службовцiв;
2.22, Начальцик вiддiлу може виконувати також iншi обов'язки,

покладенi на нього начальником управлiння соцiа:tьного захисту населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстраuii Запорiзькоi областi,

3. Права
3. Начальник вiддi.lry мае право:

- представляти управrriння соцiального з:жисту населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ обпастi в iншйх

ynpu"ni"a"*"* струкryрах | питань. що належать до його повноважень:

- вносити на розгляд керiвника управлiння соцiа,чьного захисry

населенЕяПриморськоiрайонноТДержавноТадмiнiстрацiiЗапорiзькоiобластi
пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу;

- одержувати вiдповiдну статисти,lну iнформацiю та iншi даНi вiд

державних органiв i оргаIriв мiсцевого самоврядування, iх посадових осiб,

nonir".r*" партiй, громадських i релiгiйнихорганiзацiЙ, пiдприемсТв,

y"r*ou ,u ор.u"iзацiй, iх фiлiалiв i вiддiлень незалежно вiд форм власностi;

,riдпr"у"ur" розробленi ним документи та службовi записки;

- залучати' спецiалiстiв управлiння соцiального захистУ населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi до<* 
B"KoHaHrrя 'u "uдuпrr' 

конTролЬних iнформацiй, вiднесенпх до компетенцiТ

вrддlлу;

стр}ттурних гriдроздiлiв раl-лдержалмiнiстрашiт, пiдприемств, установ,
орЬiiацiП документи необ;<iднi для виконання покJIадених на нього функцiй;

приймати )л{асть у розIлядi питань та прийняття рitпень в межах

своiх повноважень,

одерхувати в ycTaHoBJleHoMy порядку вiд посадових осiб,

4. Вiдповiдальнiсть
вiдповiдальнiсть у межах, визначених чинним4. Нача,rьник вiллilry несе

законодавством УкраТни, за:

4.1. ненале}ше вико}lанЕя чи невиконанIlr{ cвolx посадових обов'язкiв,

передбачених цiею iнструкliею;
4.2. бездiяльнiсть або tlевикористання наданих йому прав;



4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйсненнд cBoei дiяльностi;
4.4. порушенrrя Правил внутрiшнього сл}rytбового розпорядку, 3агальних

правил етичноi поведiнки державних службовцiв i обмежень, пов'язаних з

лрийняттям на державну службу та i1 проходженням.

5. Взасмодiя
5.1 Начальник вiддiлу одержуе матерiали для роботи вiд начальника

управлiння соцiа,Tьного захисту населення районноi державноi адмiнiстрацiТ;

5.2. Начальник вiддiлу представляс тriдготовленi матерiали нач:lпьнику

управлiння соцiального захllсту населенtul районноi державноi адмiнiстрацii у
Bcr ановленi законодавствоv TepMi ни.

5.3. Начальник вiддiлу гоryс док),менти iндивiдуапьно або спiльно з

iншими прачiвниками вiддiлiв управлiння соцiального захисту населенlul

районноi !ержавноi адмiнiстрацii, районноi державноi адмiнiстрацii, iнших

Ьрганiв виконавчоi влади в ycTatloBreHi законодавством термiни,

5.4. Начальник,. .вiддiлу взасмодiг зi струкryрними пiдрозлiлами

управлiнrrя соцiа:rьногЬ захIсту Еаселенtlя районноi державноТ адмiнiстрацii,

районноi дерхалноi адмiнiстрацiт, органами виконавчоi влади та органами

мiсцевоЮ самоврядуваЕнJI . aопЪr*' сiльських та MicbKoi ради (ix
представника.ми), пiдгlрисмствами, устаIlовами, органiзацiями, з соцiальними

фъндалли, засобшlи MacoBoi iнформацii у вiлповiлностi до рiшення начальника

управлiння.

Перший заступник начальника
управлlння соцlilпьного захисч?
населення райдержадмlЕlсцlацrr 7
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О.Вýирва

правовоi роботи та контролю

З посадовою iнструкцiею ознайомлений
один примiрник отримав:

/1.0l, яrl! С.С.J[ягiна


