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ПОСАДОВАIНСТР
головного спецiаrriста вiддiлу працi та зайнятостi населення управлiння

соцiального захисту населення ПриморськоТ рйонноi державноТ адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi

1. зАгАльш положЕн} UI
1.1 Головний спецiалiст вiддiлу працi та зайнятостi населення управлiння

соцiапьного захlIсту населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi (да,ri ­ головний спецiалiст вiддirry) забезпечуе реалiзацiю
державноi полiтики з соцiально­,трудових вiлносин.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначасться на посаду та звiльнясться
з посади начмьником управлiння соцiального захисry Приморськоi районноi
державноi адд.riнiстрацiТ ЗаrrорiзькоТ областi вiдповiдно до законодавства про

лержавну службу.
Призначенrrя на посаду головного спецiа,riста вiддiлу здiйснюеться на

конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством.
1,З, Посада юловного спецiа: liста вiддiлу. згiдно зi статгею б Закону

УкраiЪи < Про державну службу>  вiдноситься до посад державноТ служби
категорii < В> . Особi, яка займас зазначеЕу посаду, згiдно зi статгею 39 Закону
УкраiЪи "Про державну слр(бу", може бути присвоено б, 7, 8, 9 ранг
державного службовця.

1.4. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядковусться
заступнику начаJIьника управлiння, вачаJIьниIg/  вiддiлу rrрацi та зайнятостi
населення управлiння соцiального захисту населення Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi.

. 1.5. У своiй дiяльностi головний спецiалiст керуеться Констиryцiею
Укра'rЪи, Законами Украiни, Указами i розпорядженнями Президента Украiни,
постановаIvtи i розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, н€tк.tзами

MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики Украiни, розпорядженI tями голови обласноi
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та раЙонноI  державних адмiнiстрацiЙ, що стос} .ються питань соцiапьногозахисту населешuL рiшеннями органiв мiсцевого самоврядування, щостосJr'ються питzrнь соцiдIьного захисту населення, Регламентом Приморськоi
районноi державноТ алмiнiстрацii ЗапорiзькоТ ЬО"l"ri,­­irопо* "нням про
управлiннЯ соцiа.rrьногО захлсту. населенНя Приморськоi районноi державноiадмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Лоложен";  

"ро'rй;  ; ;ацi та зайнятостi
населенЕЯ управлiнrrЯ соцiального_ захисту населенIul Приморськоi районноiлержавноТадмiнiстрацii Запорiзькоi областi та цiею iнструкцiсю.

1.6. Головний спецiалiст вiддiлу ловияен uiдпоыдui, тttким загмьним
та спецiальним вимогам:

L6.1. вища ocBiTa ступеня молодший бака,тавр або бакшrавр, вимог достажу робо­ти не по.rребуе. Вiльяе володiння державпо. t,,rоuй;
1. Констиryцiя УкраiЪи
2. Закон Украiни кПро дерхавну службу>
3.лЗакон УкраiЪи < Про запобiгання кор5Ьцii)>
4.Закон Уl,?аiЪи < Про мiсцевi державнi адмiнiстрацi >

5.Ъкон УкраiнИ < Про MicueBe самовряд/вання в' VKlaiHiu
6. Закон УкраiЪи < Про очицення владю>
7. З_акон УкраiЪи < Про достlтl до публiчноi iнформацiii> ;
8. Кодекс законiв про працю УкраiЪи;

­л­,лt­ 
n. Закон Украi'rи < < fIро.Щержавний бюджет Украi.ни>  на вiдповiдrий

перlод;

10. Закон УкраiЪи ''Про зверненrrя громадян'';
11. Закон Украlни < Про захист персональних даних);
12. Закон УкраiЪи < Про вцпустки> ;
13. Закон УкраiЪи < Про оплаry працЬ> ;
14. Закон УкраiЪи кПро охорону працi> > ;
15. Закон У_краihи < Про * олЬктиrнi доmвори i 1тоди> ;l6. З_акон УкраiЪи < Про соцiа,rьlrий дiалог> ;

Закон УкраiЪи (Про основи соцiапьноi захищеностi iнва,riдiв вУкраiЪЬ> .

_ 18. Нормативнi доц,таенти, що регламентуIоть проходжешrя державноiслужби та лiяльнiсть улравлiння:

_ 
Нормативнi документи, що регламенц4оть проходжеЕня державноiслужби та дiял bHicTb управлiння:

. ­ Укази i розпорядження Президента УкраiЪи з питань
реформи, кадровоi роботи та дерхавноi служби, а,акож 

" 
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"

державноi
соцiа,rьного

захисту ЕаселеннrI ;
­ Постанови i розпорядження

державноi реформи, кадровоi роботи
соцlального захисту населеш{ я;

Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи з питань
та державноТ служби, а також з питань

­ Накази Нацiона,rьного агентства.УкраiЪи з питань державноi сл1тtби;
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.oР'* j­u виконавчоi вJrади вищого рiuй, pornop"r* ""n"lчл!ts оолдержадмlнlстрацiI  та райлержадмiнiстрачii, прийнятi у межах
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повновФкень, що реryлюють решiзацiю державноi полiтики щодо соцiального

зzrхисту населеI rlя;
­ Положенrrя про управлiння соцiа"rьного зirхисту населенIuI

Приморськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii ЗапорiзькоI  областi;

­ Iнструкцiю з дiловодства в управлiннi соцiального захисту населеню{

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрачiТ Запорiзькоi областi;­ 
­ ПопJ* """' про порядок здiЙснення контролю i перевiрки виконання

документiВ у ПриморськiЙ районнiй державнiй адмiнiстрачiТ Запорiзькоi

областi;
­ Порядок опрацювання та розгJUIду запитiв щодо надання публiчноi

iнформацii в управлiннi соцiального зчlхисту населення Приморськоi районноТ

державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi;

­ Правила етичноi поведiнки державних службовцiв;

­ Загальнi правила етичноi поведiнки державних службовцiв та посадових

осiб мiсцевого самоврядуванrrя i правила дiлового етикеry;

правила та норми охорони працi та протипожежного захисту,

l.б.3. професiйнi звання:

­ знання законiв, нормативних документiв, вiдповrдно до посади з

} рахуванням вимог законодавства Украiни у сферi соцiального захисту

населенЕя;
­ здiЙснення реа"I iзацiТ державноi полiтики з соцiа,rьно­трудових

вiдносин.
­ умiння застосовувати норми законодавства на практиttii

­ досвiд складання документiв розпорядчого, дiлового характеру;

­ володiння навичками дiлового мовлення та знанЕя етики дiлового

спiлкування;
1.6.4. професiйнi компетенцiТ:

1) якiсне виконаннJI  поставлених завдань:

­ вмiння лрацювати з iяформачiсю;
­ здатнiсть працювати в декiлькох проектах одночасно;

­ орiентацiя на досягнення кiнцевих результатiв;
­ вмiння вирiшrувати комплекснi завдання.

2) командна робота та взасttодiя:

­ вмiння прачювати в командi:

­ вмiння ефекгивноi координацii з iншими;

­ вмiння надавати зворотний зв'язок;

3) сприйнятгя змiн:
­ виконilння плану змiн та покрацень;

­ здатнiсть приймати змiни та змiнюватись;

4) технiчнi вмiння:
­ вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне

забезпечення, використовувати офiску TexHiKy.

5) особистiснi компетенцii:
­ вiдповiдальнiсть;
­ наполегливiсть;
­ орiентацiя на обслугов} ,вання;



4

­ орiснтацiя на саморозвиток;
­ вмiння працювати в стресових ситуацiях.
1.7. Обов'язки головного спецiа;riста вiддiлу на час його вiдсутностi у

зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з iнших поважвих причин виконуе iнший
головний спецiшriст вiддiлу.

2. зАвдцlдл 1А оБов"язки
2.1 З метою виконанIш завдань, якi стоять перед вiддiлом, головний

спецiалiст вiдлiлу забезпечуе:

­ дотримання Конституцil Украiни та iнших законодавчих aюiB;
­ недопущенн,l порушень прав громадян;
­ безпосереднс виконання покJIадених на ньою службових обов'язкiв;
­ своечасне iточне виконання наказiв iрозпорялжень нача"льника вiддiлу i

начальника управлiння;
­ с} т,rлiнне виконtlнI tя сrrркбових обов'язкiв, iнiцiативнiсть i творчiсть в

­ здiйснення кон,гропьноi дiяльностi щодо виконанюI  докlrиентiв,
вiднесенrх до компетенцiI  ланого вiддiлуl

­ здiйсненrrя заходiв, спрямованих на посилення мотивацii до працi,

удосконалення ii' органiзацii оплати та HopMyBaHIя;

2.2 Головний спецiалiст вiддiлу виконус насryпнi функцii:
­ органiзовуе робоry по реалiзацii державноi полiтики з питань, що

належать до компетенцll вIддl,туi

­ забезпечення реалiзацii державноi полiтики у сферi соцiально­трудових
вiдносrдr, оплати i належних ploB працi;

­ ана.пiз сиryацii в соцiально­,грудовiй сферi на вiдповiднiй територii, стан

укJIадання колективних договорiв на пiдприсмствtж, в установах та
органiзацiях;

­ спрrlяс органiзацii переговорного процесу мiж сторонами соцiального
партнерства, надае органiзацiйно­методичну допомоry;

­ забезпечуе додержанЕя законодавства з питань колективно­договiрного

реryлювання соцiа.rrьно­трудових вiдносин, розв'язання колективних тудових
спорiв (конфлiкгiв);

.­ бере yracTb у пiдготовцi пропозицiй до проектiв програм соцiа.льно­

економiчного розвитку Приморського району;
­ забезпечу€ у меж:rх cвoix повноважень виконанЕя завдань

мобiлiзацiйноi пiдготовки, цивiльного захисту населення, дотриманнrI  вимог
законодавства з охорони працi, ложежноi безпеки;

­ здiйсrrюе повiдомну реестрачiю колекIивних договорiв, ix перевiрку на
вiдповiднiсть чинному законодавству та забезпечуе зберiгання копiй;

­ здiйснюе монiюринг показникiв заробiтноi плати та своечасностi ii
виплати працiвникам пiдприемств, установ, органiзацiй Bcix форм власностi. а

також фiзичнrо<  осiб­пiдприемцiв;
­ забезпечуе дйльнiсть районноТ KoMicii з питань погаrrIеннJI

заборюваностi з заробiтноi плати (fрошового забезпечення);
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­ вивчае стан викориq[ання робочоi сили, аналiзуе розвиток процесiв. якi

вiдбуваються на ринку працi та у сферi професiйноi освiти.

2.3 Органiзовуе виконання наказiв начальника вiддirry.

2.4.,Щотримуеться правил сrryхбового розпорядку державних службовцiв

управrriння соцiального захисту населення Приморськоi районноi дерхавноi
адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Загальних правил етичноi поведiнки

дерхавних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядрання i правила

дiлового етикету, Правил етичноТ державних службовцiв;

2.5. Виконуе також iншi обов'язки, поюrаденi на нього начаIьником

управлiння соцiального захисту населення райдержадмiнiстрацii та

заступником начальника управлiння, начальником вiддiлу.

3. I IрАвА
Головний спецiа".riст вiддiлу мае право:

­ брати ylacTb у розглядi питань i прийняття рiшень в межах cBoix

повновФкень;
­ вносити керiвництву пропозицii щодо вдосконаJIенюI  роботи управлiння

з питаI tь, що належать до йою компетенцii;
­ одеркувати в устаI rовленому лорядцу вiд посадових осiб, структурних

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзацiй,

документи необхiднi для виконаннJI  покJIадених на нього функцiй;
­ за дорученням керiвництва управлrнIя соцlаJlьного захисту населеннJI

райлержадмiнiстрацiТ представляти управлiння в iнших пiлрозлiлах

райдержалмiнiстрацii, органах мiсцевого сirмоврядування, пiлприсмствах

установах, органiзацiях з питань, що rtмeжaтb до його компетенцiТ;.

4. вIдIовIдАJIьнIсть
Головний спецiалiст несе вiдповiда: lьнiсть у межах, визначених чинним

законодавством Украirти, за:

4.1. нена,T ежне виконанЕя чи невиконанЕя своТх посадових обов'язкiв,

передбачених цiсю iЕструкцiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав;

4.3. порlrrrення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiяльностi;
4.4. порушення Правrтl внутрiшнього службовою розпорядку, Зага­льних

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

прийняттям на державну службу та ii прохолженням.

5. взАсмовIд{ осини зА посАдою
5.1 Головний спецiа,riст вiддirry одержуе матерiали для роботи вiд

засryпника начаJlьника управлiння. начальника вiддiлу l

5.2 Головний спецiалiст вiддi.гry представляс засryлнику начllJlьника

управлiння, нача;rьнику вiддiлу матерiали у встановленi законодавством

термiни;
5.3 Головний спецiа: liст вiддiлу гоryе документи iндивiдуально або

спiльно з iншими прачiвниками та стр} ,ктурн и м и пiлрозлiлами управлiння,

райлержалмiнiстрацii або iнших органiв виконавчоi влади, органiв мiсшевого
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сirмоврядуванЕя у вiдповiдностi до рiшення начальника управлiння

соцiаJIьною захисту населення рЙдержадмiнiстрацii.

Засryпник .начzшьника управлlнI rя,
начаJIьник вiддlJry п.рацl та змнJIтостl
населенI iJI  управJI lння соцrапьноIо
захисту населення райдер)(адмllrrстрацlr

Узгоджено:
Начальник вiддirry з питань кадровоi,

правовоi роботи та контроJIю

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений

та один примiрник отримав: ,/
: ­­/

/ / r/ la] s

О.В. KipoBa
/ l о./ . яп/q року

С).А. Шапошник

q C.I . марков

!н* /


