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ПОСАДОВА IНСТРУКI { IЯ
начальника вiддirry з питань кадровоi, правовоi роботи та контролю управлiння

соцiального захисту населення ПриморськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii

Запорiзькоi областi

l, Загальнi положення

1.1. Начальник вiддiлу з тrитань кадровоi, лравовоi роботи та контролю

управлiнrrя соцiального зalисT населенЕя Приморськоi районноi державноi

адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi (да,ri ­ начzLпьник вiддiлу) забезпечус

реалiзацiю державноi полiтлtки з питань кадровоi роботи та державноi служби в

управлiннi соцiального захисту I tаселення Приморськоi районноi державноТ

алvi HicTpauiT ЗапорiзькоТ облас гi.

1.2. На'tа,\ ьник вiддiлу з питань кадровоi, правовоi роботи та контролю

управлiннЯ соцiальногО захисту населен} бl Приморськоi районноi державноi

адмiнiстрацii Запорiзькот областi призначасlься на посаду та звiльrrяеться з

посади начtl,Jlьником управлiння соцiа"rьного захисry населенЕя Приморськоi

районноi державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi областi згiдно Законiв УкраiЪи

< Про мiсцевi державнi адмilriсграцii> , кПро державну службу> .

Призначення на посаду flачальвика вiддiлу з питаtrь кадровоi, правовоТ

роботи та контролю управтiння соцiа"rьноЬ захисту населення Приморськоi

районноi державноi адмiнiстрацiт Запорiзькоi областi здiйсню€ться на

конкурснiй ocHoBi, KpiM вип;цкiв, передбачених чинним законодавством.

l.з. Посада начаJIьника вiддiлу з питань кадровоi, правовоi роботи та

контолЮ управлiннЯ соцi:LlrьногО захисту населення Приморськоi районноi

державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi областi згiдrtо зi статтею б Закону YKpa'tHI l

пПро дер* uuпУ слуrкбу>  вiдноситься посад державноТ служби категорii < < Б> ,
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Особi, яка займас зазначену посаду, згiдно зi статтею 39 Закону Украiни < Про

державну службу> , може бути присвоено 3, 4, 5, б ранг державного службовця,

1.i.'на"альник вiддiлi,riдпор,дковуеться начальнику управлiкня

соцiа,,rьного захисту населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii

Запорiзькоi областi.

1.5. У своiй дiяпьностi начальник вiддiлу з trитань кадровоl, правовоt

роботи та контролю управлiнrrя соцiального захисту населення Приморськоi

районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi керуеться Констиryчiею

УкраlЪи, КЪдексом законiв про працю Украiни, Законом УкраiЪи < Про

д"рrпuurу сщrкбу>  та iншими законами Улратни, мiжнародними договорами,

згода на обов'язковiсть яких надана Верховною Радою Украiни, постановами

ВерховноТ Ради Укра'rни, акта.l,ли Президеята Украrни, 
_ 
Кабiнеry MiHicTpiB

УкраiЪи та центрzUьною органу виконавчоi вJlади, що забезпечуе формування

та реапiзуе державну полiтику У сферi державноi служби, Типовим положенням

про службУ управлiннЯ персонаJ]ом державliоfо органу, iншпми нормативно­

прчrоrr"r'* rurи, Регламентом ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii

запорiзькоi областi, Положенням про управлiння соцlального захисту

,u""n""*  Приморськоi раЙонноi державноi адмiнiстрацiТ ЗапорiзькоТ областi,

роrпор"д* ""п""" голiв обласноi та районноi державних адмiнiстрачiй,

iloro* ""n", про вiддiл з питzlltь кадровоi, t­lpaBoBoi роботи та контролю

управлiнrrя "оцi­""оaо 
захисту населеннJr Приморськоi районноi державноi

адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi та цiею iнструкцiею

у питаннях органiзацii i застосування методики проведенЕя кадрово1

роботи та д"р* ч"rоf слркби начальник вiддiлу керусться також вiдповiдними

р"* оr""дuцiЙ" Нацiональною агентства Украiни з питань державноi с,тlrкби,

Мiнюсту та Мiнсоцполiтики Украни.
1,6. Нача.T ьник вiддiлу повинен вiлповiдати таким загальним та

спецiальним вимогам:

1.6.1. вища ocBiтa ступеня не нижче магiс,тра, досвiд роботи на посадirх

державноi слlхби категорiй або досвiд служби в органах мiсцевого

самоврядуваннJl, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ

та органiзацiй незалежно вiд форми власностi Ее менше одного року, Вiльне

володiнtu державною мовоюi

1.6.2. знання законодавчих та нормативних документrв:

Конституцiя УкраiЪи; Закони УкраiЪи < < Про державну слух< бу> , < Про

запобiгання корупцii> , < Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii> , < < Про доступ до

публiчноi iнформацii> , ((Про очищення влади>  < < Про захист персональних

даних> , < Про доступ до публiчноi iнформачii> , "Про звернення

громадян",< Про загальнообов'язкове державне пенсiйне страхування> > , Про

загал""ообоr} .кове дерх(авне соцiальнс страхуванЕя), Кодекс законiв лро

працю Украiни, LIивiльний кодекс Украiни, I Jивiльний процесуалький кодекс

украiни; Кодекс адмiнiс,гратлвного сулочинства.

законодавчi акти, що регламент),Iоть проходженнJI  державI rоi сл} Dкби;

укази i розпорядження Президента УкраiЪи з питань лержавноi реформи,

кадроrоi'робоiи та державноi служби; постанови i розпорядження Кабiнеry



MiHicTpiB Украiъи З питzrнь державноi реформи, кадровоi роботи та державноi
слlэкби; накази, методичнi рекомендацii Нацiонаrьного ua"rr"ruu УкраiЪи з
питань держzrвноi с,ц,тtби, розпорядженЕя голiв облдержадмiнiстрачiТ та
райдержадмiнiстрацii, прийнятi у межах it повноважень з п"rчrо, що належать
до компетенцii вiддiлу;

_ Регламент Приморськоi раЙонноi державноi:  адмiнiстрацiТ Запорiзькоi
облаtsтi;

Положення про управлiннл соцiального захисту населення Приморськоi
районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;

Iнструкцiю з дiловодства в уrцlавriянi соцiального захисlу населенIul
Приморськоi районноi державноТ адмiнiстрацii 3апорiзькоi областi;

положення про порядок здiйснення контролю i перевiрки виliонанlul
документiв у районнiй дерхавнiй адмiнiстрацii;

Порядок опрацюванrur та розгляду запитiв щодо надання публiчноi
iнформацii в управлiннi соцiального захисту населеЕня ПриморськоТ районноТ
державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;

Правила внутрiшнього службового розпорядку державних службовцiв
управлlнIUr соцlального захисту населенIи Приморськоi районноi державноi
адмi н iстрацii ЗапорiзькоТ областi;

загальнi правила етичноi поведiнки державних слlтtбовцiв та посадових
осiб мiсцевого самоврядукlllня i правила лiловою етикеry:

правила та норми охорони працi та протипожежноm захисту;

1.6.3. професiйнi знання:
­ органiзацiя i ведення кадровоi роботи, реалiзацiя державноi полiтики з

питань управлiння персонzlлом, добiр персоналу, плануваннJl та органiзацiя
заходiв з питань пiдвищення pitsHi професiйноi компЬтентностi j"p* u"or*
слухбовцiв, докумеI rтальне оформленнЯ вступу на державну службу, iT
лроходження та припинення;

­ знання методiв державного упраыI iння та управriння персоналом;
­ 1ъ,riння застосовувати норми законодавства на rцlаюицi;
­ володiння навичкztми дiлового мовJIення ,] а ]нzlння етики дiлового

спiлкування;

_ ­ вмiння викорис.fовувати комп'rотерне обладнання та програмне
забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy;

1.6.4. професiйнi компетенцii:
l) необхiднi дiловi якостi:
­ лiдерськi якостi:

органiзаторськi здiбностi,
ведення дiлових переговорiв,
вмiння обцрунтовувати власну позицiю,
досягненtul Ki нцевих резуль1 aTi в,

навички упразrлiння та контролtо;
­ прий няття ефективних рiшень:
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аналiтичн1 здrоностt,

вмiння визначати цiлi, прiоритети та орl€нтири,

вмiння вирiпrувати комплекснl завдання,

вмiння працювати з великими масиваl,ли iнформачii,

BMiH ня прашювати при багатозадачностi:

­ впровадження змlн:

реа_rriзацiя плану змiн,

здаrнiсr" пiдrриrувати змiни та працювати з реакцiсю на них,

ottiHKa ефективностi здiйснених зviн;

2) командна робота та взасмодiя:

вмiння працювати в командi та керувати командою

спiвпраця та налагодженЕя партнерськоi взаемодiТ;

З) необхiднi особистiснi якостi:

дисцить.liнованiсть i системнiсть,

вiдповiдальнiсть,
самоорганiзацй та орiентацiя на розвиток,

iнновацiйнiсть i креативнiсть,

емоцiйна стабiльнiсть.

1.7. Обов'язки начilльника вiддirrу у зв'язку з вакансiсю посади, на час

"iд"йо"ri 
Еачальника вiддlJrу у зв'язку з вiдпусткою, хворобою rа з iнших

поважних причин викону€ олин iз спецiалiстiв вiддiлу з питань кадровоl,

правовоi робоr, 'u 
кон,фолЮ вiдповiдно до наказУ начдIьника управлiння

сЬцiального захисту населенrrя райдержадмiнiстрачii,

2. Завдання та обов'язки

з метою виr< онання завдань, якi сr,оять перед вiддiлом, начальник вlддlлу:

1) органiзовуе ImaHyBaHHJl роботи спужби управлiння персоналом у

державному органi та забезпечуе виконання покJIадених на Hel завдань l

функцiй;
2) забезпечус плшIування навчання

захисту цаселення райдержадмtнtстрацtr;j) urro"rr" керiвництву управлiнrrя соцiального зtжlлсту населеншI

райдержадмiнiстрацii пропозицii щодо штатноi чисельностr, структури та

штатного розпису державного органу. лризпачення, 
. 
звlльнеI tня з посади,

заохочення та притягненlrя до дr"ц"ппi"uр"оi вiдповiдатьностi прачiвникiв

держаВноГо орГаI rУ; .. акантних посад4) приймае документи вiд каядидатrв на заиняття 
: ,

державноi служби категорiй < Б>  та < В> , проводить перевlрку документlв,

поданих кандидатами, на вiдповiднiсть встановленим законом вимогам,

.rouioo"n"" кандидатiв про резуJьтати TaKoi перевiрки та пода€ ix на розгляд

­""irр"""Т 
"""i"li,'здiЛснюе 

iншi заходи щодо органiзацiТ конкlрсного вiдбору;
^ '­­­­­'i;  

| о"роЬпяс спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття

посад державноi служби категорiй < < Б>  i < В> ;

персондIу в управлlннl соцlаlьного
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6) надсилае кандидатам на зайIяття вакантних посад державноi служби

категорiй < Б> >  та < В> >  письмовi повiдоNdпення про результати конкурсу;

i) 
"".ru"u. 

розподiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу, координу€ та

контролюс I х дiяльнiсть;
8) органiзовуе та скликас наради з питань, цо нilлежать до компетенцlr

вiддiлу l

9) розробляс i бере yracTb у розроблениi проектiв нормативно­правових

aKTiB, що стосуються питань управлiння лерсоналом, трудових вiдвосин та

державноi служби;
l0) здiйснюс аналiтично­консультативне

персонzrлом та кадрового менеджменту;

забезпеченrrя роботи

керiвництва з питань управлiння персоналом;' 1l) контролюе роiробле"ня ,,о"uдо"*  iнструкцiй державних с,цrкбовuiв

державного органу, а такох( переглядас ix на вiдповiднiсть встановленим

законодавством вимогам:

12) проволить робоry щоло створенI lя сприятливого органlзацrиного та

психологiчно.о ­i"ary, фор"ування корпоративноТ кульryри у колективi,

розв'язання конфлiюних сиryацiй;

l3) вивчас потребу в персона,ri на BaKaHTHi посади в державному оргаш та

вносить вiдповiднi пропозицii керiвнику державноi служби;

i4) за доруlенням керiвника державноi служби перевiряе дотриманнJI

вимог закоЕодаВства прО працю та державцУ службу, правил вя} T рiшttього

службового розпорядку працiвниками управлiння соцiальною захисry

"u""na"r, райдержммiнiстрацiт, у яких призначення на посади та звiльнення з

посад здiйснюс начапьник управrriння соцiальното захисry населенIul

райдерхадмiнiстрацii;
15) веде встановлену звiтно­облiкову документачiю, готус державну

статистичну звiтнiсть з кадрових питаль;

l6) аналiзуе кiлькiсний та якiсний скJIад дер} ввних сл} rкбовцiв;

tZj BHo""ib пропозицii керiвництву з питань удосконалення управлiння

с.тужбовця18) забезпечуе органiзацiю складеннJ{  Присяги державного служоовця

особою, яка вперше вступас Еа державну 
службу, оформ,Tяе_ документи 

про

присвосння вiдповiдних lангiв державним службовцям управлiння соцiального

.u"r"ry ,ru""r,"поя Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi, вносить про це зzlписи до тр} ,дових книжок;

19) обчислюс стаж роботи та державноi служби, готуе документи щодо

встановленI lя надбавок за вислуry poKiB прачiвника* ,r управлiвня соцiального

захисту населення Приморськоi районноi дерхавноi адмiнiстрачii ЗапорiзькоТ

областi;
20) здiйснюе контроль за додержанням законодавства про державну

слlисбу, про працю та станом управлiння персоналом в управJI lннl соцlального

захисry населеннJt райдержадмlн lстацl l :
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21) рйдержадмiнiстрачiт, у яких призначення на посади та звiльнення з

посад здiйснюс Еачальник управлiння соцiального захисту насепенIU{

райлержалмi HicTpauiT. службовi посвiдчен ня;

22) забезпечуе пIдготовку матерiалiв щодо призначеI rня Еа посади та

звiльненlrя персонапу державI rого оргд{ у;

23) готус rrакази щодо u"iu"o* ""n, ,* б* :5_л': . вислуry рокlв

no"oi# * u, Йрu"­пь"" "oui­""oгo 
захисту населенця райдержалмiнiстрачiТ;"'* '; ; ' 

; ;Й;"чуе формування графiка вiдпусто*  
'': ry_lт.* у 

державЕого

органу, пiдготовку проекпв наказiв. щодо надання вiдпусток персонаJlу,

конгролюсТх надання та ведення lкоолlкуi ._,.._""","lJi 
.оiИ"r.е робоry, пов'язану iз запо,ненн"м, облiком i зберiганням

трудових книжок працвникrв управлiння соцiального захисту населеЕня

райдержадмiнiстрацii;  lальну програму' '26) 
разом iз державним сrryоr< бовuем складас шдивrд

,io""* "i."Tpl"r. професiИнЫ * J"n"e"rloc,i за результатами оцiнюваяrrя

його службовоi дiяльностi;  эння державного2i) пiдписус акт передачi справ i майна, у раз1 звlльнr

слчжбовцязпосадичиПереВеДенIUtнаiнurУпосаДУ,разомзУпоВноВаженою
оaЬбоо,u о.р* uuним службовuем, який звiльнясться

28) забезпечуе видачу У встановленому порядку звiльненiй особi копii

акта про звiльнення. належно оформленоI  'трудОвОi.К­1* _1..":  
,л

29) забезпечус органlзацй ;роведенЙ спецiальноi перевiрки щодо осiб,

якi претендуTоть на зайнятrя посад в державномУ орган1; 
.­_­­

30) забезпечу€ органiзацiю проведенЕя перевiрки достовrрност1

вiдомостей щодо застосування ,?!оро1 передбачених частиншrи

; ; ; ; ; ; i; * ""Й; cTaTTi 1 ýакону УкраiЪи < Про очищенI lJl влади)), готу€

довiдк1 про ii результатиl"""'^ lrll^ ЙrЙе облiк вiйськовозобов'язаних i призовникiв в управлlшrl

соцiального захисry населення рйонноi держазноi адмiнiстрчiй;  
_­__л,,:лл­­iу,

32) розглядае звернен} rя громадян, пiдприсмств, установ та органlзацtи,

посадових осiб, запити та зв"рп"п"" 
"uрод",х 

депlтатiв, запити на iнформацiю

з литмь управлiння персоналом:
внутрiшнього службового розпорядку,33) дотримуеться Правил внутрlшнього _cJly,лuu'uru 

pv,

Зu.­""Ь.fru"'"о еrи,rноi повЪдiнки державних слукбовцiв;

341 забезпечуе У межах cBoii повНоважень реалiзаЦiю державноt

стосовно захисry iнформачiт з обмеженим доступомi

полlтики

35) забезпечус захист персональних даних;

iОiЙЪr­"о"i, i",ц, роботу, пов'язану iз застосуванням законодавства про

працю та державНу службу; ­­ 
элiтики, захисry­''­­ 

зz) ор.u"Ъовуе роботу по реа"riзацii державноi правовоl п(

законних iH гересiв гроvаllя н:

38) приймас } 4{ асть в пiдготовцi npj"кгi, : : : lоaарJьких 
ДоюворlВ

управпiннЯ соцiмьною__ захи"у­ i* ""п''Приморськоi рйонноi державноi

алмi HicTpauiT Залорiзькоl ооласт l:
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З9) органiзовуе робоry по проведенню аналiзу матерiалiв, що надiшли iз

правоохоронних i контролюючих органiв, розробляс пропозицii ло усуненню

нЬдолiкiв правовому забезпеченню дiяльностi управлiння соцiальною захисry

"u""n""rrя 
Пр"rорсiкоi районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi;

40) представляе в установленому законодавством порядку iнтереси

упраь,riннЯ ЪоцiыrьногО зzlхисту населенНя Приморськоi районноi державноi

адмiнiстрацiт Запорiзькоi областi в судах i iнших органах пiд час розгляданюI

правових лиrань i спорiвi
4l) органiзову€ правове навчанI iя робiтникiв управлiння соцiа: tьною

,u* ""ry 
'пu"Ъr,""пя 

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi;
42) забезпечуе застосуванI tя законiв УкраiЪи, нормативних акгlв

центраJIьних органiв державноi вrrади при пiдmmвцi проеюiв наказiв

"ur­""rnu упрu* iння соцiальною зzlхlrсту населення рйдержадмiнiстрацii та

i"­"" слlпкбових документiв за пiдписом начаJIьника управriння соцiального

захисry населення Приморськоi районноi державноТ адмiнiстрацii Залорiзькоi

областi та його засryп никiвi

43) проводить особистий прийом громадян, що належать до иою

компетенцiт.
44) начальниК вiддiлу може виконувати також iншi обов'язки, rrокладенi

на ньоm керiвництвом управлiння соцiа.пьного захисту населення раЙонноi

державноi адмiнiстрачiй.

3. Права

3. Начальник вiддirry мас право;

l) спiльно з iншими струкryрЕlrми пiдроздiлами управлIЕIUI  соцllrльною

захисту населенI lrt райдержадмiнiстрацii перевiряти i контролювати дотримання

правил внутрiшньою службового розпорядку, вимог закоI tодавства про працо

та державну слркбу в меках своеi компетенцiТ.'2) 
вiасмодiяти зi структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii,

пiдпорядкованими органiзачiями, державними органами та орга} rzrми мiсцевого

самоврядування з литань, що Еалежать до його компетенцiТ;

3) одержувати у встановленому законодавством порядку вiд посадовик

осiб та iншого персонаJlу державного органу та пiдпорядкованих органiзацiй

iнформаuiю, 
"ur"pi­, 

та поясненнJI  (у тому числi письмовi), необхiднi для

здiйснення покладених на Hei завдань;

4) за погодженням з керiвником державноi слуlкби брати расть у

конференцiях, ceMiHapax, нарадах та iнших заходах з питань управлlннJ{

персонаIом та органiзацiйного розвитку;
5) на обробку персональних даних фiзичних осiб вiдповiдно до

викоЕання покJIаденихзаконодавства з питань захисту персональних даних д,UI

на неi повновахень;
6) за дорl^ rенням керiвництва упраьT iння соцiального захисту населення

приморськоi районноi державнот адмiнiстрацii Запорiзькоi областi

представляти управJrlню{  соцrа,льноfо захисту населення Приморськоi районноi
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державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi в мiсцевих органах виконавчоТ

влади. органах мiсцевого самовряд/вання. в апарагi. струкryрних пiлрозлiлах

райдержадмiнiстрачii та в пiдпорядкованих й устацовах з питань, що належать

до 
'ri компетенцiТ.

4. Начальник вiдлiлу несе

законодавством Украi'rти, за:

4.1. неналежне виконання
передбачених цiею iнструкцiсю;

4.2. бездiяльнiсть або невиr< ористання наданих йому прав;

4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiяльностi;
4.4. порlrпення Правил внутрiшнього сл} я< бового розпорядку, Зага.пьних

правил етичноi поведiнки державних слркбовцiв i обмехень, пов'язаних з

прийняттям на державну слlrкбу та ii проходженням.

5. Взаемодiя

5,1 Нача.льник вiддiлу одержус матерiали д,rя роботи вiд начальника

управлiнrrя соцiа.пьною захисту населення районноi дерхавноi адмiнiстрачii;

5.2. Начальник вiддiлу прелставляс пiдгmовленi матерiа.ли начальнику

управлiння соцiа.rrьного за(исту населення районноi державноi адмiнiстрацii у
вс lановленi законодавством TepMiH и.

5.3. Начальник вiддiлу mryс докрlенти iндивiдуально або спiльно з

iншими працiвниками вiддiлiв управ,liння соцiальною захисту населення

районноi державноi адr,.riнiстрацii, районноi державноТ адмiнiстрацii, iнших
opl aHiB виконавчоi влади в ус taHoBJ]eHi законодавством терм iни.

5.4. Начальник вiлцiлу взасмолiс зi струrсгурними пiлрозлiлами

управriння соцiа,rьною зzlхисту населенIur районноi державноi адмiнiстрацii,

районноi державноi адмiнiстрачii', органzrми виконавчоi вJIади та органами

мiсцевого самоврядувzlння, з юловами сiльських та MicbKoT ради (ix
представниками). пiллрисvствами, установalми. органiзаuiями. з соцiальниvи

фондами, засобами масовоi iнформацii у вiдповiдностi до рiшення начa'ilьника

упраыtiння.

5.5 Взаемодiе з пiдроздiлами з питань запобiгання та виявrення корулцii

районноi державноТ адмiнiстрацii', органiв виконавчоi впади та органiв

мiсцевого самоврядування, пiдприсмств, установ та органiзачiй, спецiально

4. Вiдповiдальнiсть
вiдповiдальнiсть у межах, визначених чинним

чи невиконаннrI  cBoix посадових обов'язкiв,

уповноваженими суб'ектами у сферi протидii корупцii.

Перший засryпник нача,.lьника управлiння
соцlального захисту населеI lня раионно1

7дерхавно1 адмшlстрац11
о.I IирвА
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