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ПОСАДОВА IНСТРУШЦЯ
головного спецiалiста вiддiлу працi та зайнятостi населенIrя управлiння

соцiального захисту населенIuI ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ
Запорiзькоi областi

1. зАгАJънI поло}(ЕннrI
1.1 Головний спецiалiст вiддiлу працi та зайrrятостi населеrтня управлiння

соцiального зчlхисту населенIr;l Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii
(далi - головний спецiалiст вiддiлу) органiзовуе забезпечення цослугами з
оздоровленн,I та вiдпочинку дiтей, робоry з попередженrrя насильства в ciM'i та
протидii торгiвЛi людьми, здiйснення нагJrяду за додержанням вимог
законодавства пiд час призначенlrя (перерахункУ) та виплати пенсiй органаrr,rи
Пенсiйного фонry УкраiЪи.

1.2, Головний спецiалiст вiддiлу призначасться на посаду та звiльrясться
з посади начаJIьником упраыriння соцiа,rьного захисту Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрачiТ Запорiзькоi областi вiдповiдно до законодавства про
державну службу.

Призначенrrя на посадr' головного спецiшriста вiддiлу здiйснюеться на
конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним з:жонод:lвством.

1.3. Посада головного спецiалiста вiддiлу згiдно зi статтею б Закону
УкраiЪи <Про державну службу> вiдноситься до посад державноi сrryхби
категорii кВ>. Особi, яка займас зазначену посаду, згiдно зi статтею 39 Закону
УкраiЪи "Про дерпrавну службу", може бути присво€но б, 7, 8, 9 ранг
державного сrryжбовця.

1.4. Головний спецiалiст вiдцiлу безпосередньо пiлrrорядкову€ться
начаIьнику вiддiлу працi та зайнятостi Еаселенtul управлiння соцiального
захисту населеннrl ПриморськоТ рйоlrноi державноi адмiнiстрацii Запqрiзькоi

райондqi



1.5. У своiй дйльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться

Коrrсrrrуцi"Ю УкрЫЙ, ЗаконамИ УкраiЪи, чинним _антикорупшiйним
.ч*ЪпооЬ"rrоr, Законами i постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, Указами

Президеrrга Украiни, постаItовами, розпор"д,пе""" Кабiнету MiHicTpiB

УкраiЪи та ро";""""r*""" та наказами йi"i","р",uu соцiальноi полiтики

украiни, розпорядженЕями голiв облдержадмiнiстрацii та

р"Й"р*"д"ЬiirрацiТ, з питань, цо належать до його компетенцiТ, Регламентом

fi|ilbp"u*oi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, наказами

ДЬпuрЙr"пrу' "оцiаrrьного 
захисту Еасе:rенюl облдержадмiнiстрацiТ, наказами

b-"or*u управлiннЯ соцiмьногО захистУ населення Приморськоi

р"i^ЙЙ"ЬЙЙачii Запорiзькоi областi, Положенням про управлiнrrя

соцiального захисту населення ПриморськоТ райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi

областi, ПоложенIl;lм про вiддiл соцiаrrьного обслуговування та наданIul

йi;;;"" r,о"оу. ynp*nin", соцiальною захисту населеItня ПриморськоТ

iайдеожадмiнiсЙацii iапорiзькоi областi та цiсю iнструкчiсю,
' "t.6. 

Гопов"ий спецiалiст вiддiлу повинен вiдповiдати таким загальним та

спецiальним вимогам:
1.6.1. вища ocBiTa сryпеня молодший бакаrrавр або бакалавр, вимог до

cTarcy роботи не потребус. Вiльне володiння державною мовою;

1.6.2. зншrня законодавчих та нормативних документlв:
- Констиryцiя Украiни
- Закон УкраiЪи <Про державну службу>

- Закон Украiни <Про запобiгання корупчii>

- Закон Украiни <Про очищення владп>

-Закон УфаТни <Про MicueBi державнi алмiнiстра_чiТ> .. .

- Закон Украiни <Про мiсцеве самОврядуваIrня в yк_palEl))

- Закон УкраiЪи <Про досryп до публiчноi iнформацii>

- Закон УкраiЪи <<Про звернення rромадяю>

- Закон Украiни <Про захист персонаJIьних д tих)
- Закон Украiни <<Про соцiальнi послупо
- Закон Украiни 'iПро ста,ус BeTepaHiB вiйнi гарантii ix соцiального

захисry"jЗакон Украiни "Про основи соцiальноi захищеностi iнвалiдiв в УкраlЪi"

- Закон Украiни <Про оaдоро"о"п'я та вiдпочинок дiтей>

- Закон УкраiЪи <Про соцiальну робоry з сiм'ями, дiтьми та молоддю))

- Закон Украiни <Про попередження насильства в ciM'i>

- Закон УкраiЪи (Про протидiю торгiвлi людьми>>

-закон Укратни (про загальнообов'язкове державне пенсlине

страхування));' -Зч*оr, Украiни <Про загальнообов'язкове державне соцrальЕе

стрirхування у a";"з*у з тимчасовою втратою працездатностi та витрат:lми,

зчмовленими похова]tням);
- Наказ MiHicTepcTBa Украiни у

MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ Украiни
справах ciM'i, молодi та спорry,

вiд 07,09.2009 Nэ3lЗ1/386 <Про



затвердженItя Iнструкцii щодо порядку взаемодii управлiнь (вiддiлiв) у справах
ciM'i', молодi та спорту, служб у справах дiтей, центрiв соцiальних сrгркб для
ciM'i, дiтей та молодi та вiдповiдних пiдроздiлiв органiв внуrрiшнiх слрав з

питань здiйсненrrя заходiв з попередження насильства в ciM'i>;
- Постанову Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд Z|.0З,Z0l2 Л!350 <Про

затвердження .Щержавноi цiльовоi соцiальноi програми протидii торгiвлi
людьми на перiод до 20l5 року>;

- Постанову Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 2З.05.2012 Nэ4l 7 кПро
затвердхення Порядку встановлення статусу особи, яка пос,траждала вiд
торгiвлi людьмю>;

- Постанову Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 28.04.2009 Nе 426 <Про
затвердженнJI Порядку проведенIrя державноi атестацii дитячих закладiв
оздоровJIення та вiдпочинку i присвоення Iм вiдтrовiдних категорiй>>;

- Постанову Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 2'l,12.2005 Nl1251 <Про
затвердженЕя Порядку органiзацii виiЪлу лiтей за кордон на вiдпочинок та
оздоровпення);

- Регламент Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi;

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

- Положення про порядок здiйснення контролю i леревiрки
виконання документiв у районнiй державнiй адмiнiстрачii;

- Iнстрlкчiю з дiловодства в управлiннi соцiальною захисту
населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii 3апорiзькоi областi;

- Порядок опрацювання та розгляд/ запитiв щодо надання публiчноТ
iнформацii в управлiннi соцiа"rьного захисту населення Приморськоi районноi
дерхавноТ адмiнiстрацii 3апорiзькоi областi;

- Правила етичноi поведiнки державних сlryжбовцiв;
- Загальнi правила етичноi поведiнки державних сл}rкбовцiв та

посадових осiб мiсцевого самоврядуванttя i правила дiлового етикеry;
- Правила вну,трiшнього службового розпорядку державни)(

сrryжбовцiв управлiння соцiального захисту населенIu{ Приморськоi районноi
державноТ адмiнiс,грацii Запорiзькоi областi

- Правила та норми охорони працi та протитrожежного захисту.
1.б.3. професiйнi звання:
- знанIuI законiв, нормативних документiв, вiдповiдно до посади з

ypaxyBaHIiJIM вимог законодавства УкраiЪи у сферi соцiшlьного обслуговування
та надання соцiальних послуг з оздоровлення та вiдпочинку лiтей;

- органiзовус робоry з попередження насильства в ciM'i та протилii
торгiвлi людьми;

- уtviнrrя застосовувати норми законодавства на практr.r цi:
- володiння навичками дiлового мовлення та знzlння етики дiлового

спiлкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання.
1.6.4. професiйнi компетенцii:



l
l) якiсне виконання поставлених завдаЕь:

- вмiння працювати з iнформацiею;
- здатнiсть працювати в декiлькох проеюах одночасно;
- орiснтачiя на досягнення кiнцевю< результатiв;
- вмiння вирiпrувати комплекснi завдання.
2) комалдна робота та взаемодiя:
- вмiння працювати в командi;
- вмiння ефективIrоi координацii з iншими;
- вмiння надавати зворотний зв'язок;
3) сприйняття змiн:
- виконанюI плану змiн та покращень;
- здатнiсть приЙмати змiни та змirповатись;
4) технiчнi вмiння:
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне

забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy.

5) особистiснi компетенцij:
- вiдповiда.льнiсть;
- наполегливiсть;
- орiентацiя на обслуговування;
- орiентацiя на саlлорозвиток;
- вмiння працювати в стресових сиryацiях.
1.7. обов'язки гоJIовною спецiалiста вiддiлу на час його вiдсутностi у

зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з iнших повФкних причин виконуе iнший

головниЙ спецiалiст вiддiлу.
Головний спецiмiст вiддiлу виконуе обов'язки начальника вiддiлу працi

та зайнятостi населення управлiнIrя соцiального захисту населення

райдержадмiнiстрацii на час його вiдсlтностi у зв'язку з вiдтryсткою, хворобою

,u " in-"" пова;книХ причин вiдповiдно до нмазу Еачальника управлiння
соцiальною захисry населення райдержадмiнiстрацiТ.

2. зАвмннrI тА оБовязки
З метою виконання завдань mловний спецiалiст вiддiлу:
2.1.Забезлечус
- дотриманнJI Констит)тlii Укра'rни та iнших законодавчих aKTlB

УкраiЪи;
- недоIryщеннJI порушень прав громадян;
- безпосередне виконаяIuI покладених на нього с,тужбових

обов'язкiв;
- своечасне i точне виконанtlя рiшень i розпоряджень керiвництва i

виrчестоящих органiв;
- здiйснювати контрольну дiяльнiсть цодо виконанн,l документrв,

вiднесенлтх до компетенцii даною вiдлiлуl
- нести персоIrirдьну вiдповiдальнiсть за розмiщенrrя iнформацiйно -

роз'яснювальних матерiалiв, повiдомлення в яких не вiдповiдаоть нормативно-



правовим актам та розпорядчим документам, в засобах MacoBoi iнформацii,
iнформацiйних стендах;

- сумлiнне викоItанIUl службових обов'язкiв, iнiцiатива i творчiсть в

роботi;
- дотримання високоi кульцри спiлкрання з вiдвiдувачаr,rи

2.2. Головний спецiалiст вiддiлу виконуе TaKi функцii:
- приймае заяви на оздоровленIIJI та вiдпочинок дiтей, якi потребlпоть

особливоТ соцiальноI уваги та пiдтримки;
- забезпечуе органiзацiю оздоровлення та вiдпочинку дiтей, реалiзус

вiдповiднi прогрzrми, сприяе збережеrтню та розвитку мережi дитячих
оздоровчIr( закладiв; оздоровлення дiтей, якi поlребують особливоi соцiапьноi

уваги та пiд,тримки; здiйснення iнших повноважень вiдповiдно до Закону

Украiни <Про оздоровлення та вiдпочинок дiтей>>;

- здiйснюе контроль за дiяльнiстю дитячих закладiв оздоровленшr та
вiдпочинку незалежно вiд форми власностi та пiдпорядкуваннJr;

- поновлюе банк даних дiтей, якi потребlrоть особливоi сочiальноi уваги
та пiдтримки;

- готуе прогнозНi показники щодо чисельностi дiтей пiльгових категорiй
цкiльного BiKy, якi будуть забезпеченi оздоровчими та вiдпочинковими
послугами;

- забезпечус супровiд дiтей до дитячих закJIадiв оздоровлення та

вiдпочинry;
- реалiзуе заходи та прогрirми, спрямованi на пропагування сiмейних

цiнностей, пiдвищення рiвня правовоi обiзнаностi, соцiальною i правового
захисry сiмей, нада€ у межirх компетенцii пiдприемствам, установам та
органiзацiям, об'еднанняМ громадяН та окремиМ громадянам метоличну i

практиtIну допомоry та консультацii з питань запобiгання насильству в ciM'i;
- здiйснюе нагJlяд за додержанням вимог законодilвства пiд час

призначеншr (перерахунку) та виIUIатою пенсiй, вiдповiдно до чинного
законодавства;

- органiзовус проведення перевiрок по окремому щомiсячному графiку,
який затверджусться начальником управлiшня соцiального захисту населення
Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi та
начальником управлiння Пенсiйного фонду Украiни в Приморському районi
ЗапорiзькоТ областi;

- здiйснюе перевiрку правильностi випrrати пенсiй особам, якi
проживають в будинках-iнтернатах;

- здiйснюс перевiрку правильвостi призначенfiя та виплати допомоги на
поховаЕня;

- здiйснюе перевiрку виплати пенсiй за додатковими вiдомостями;
- здiйснюе кон,троль за своечаснiстю призначення та виrшатою пенсiй;
- згiдно проведених перевiрок в установлений TepMiH офоршrяе акти про

результати проведення перевiрок;
- перевiряе правильнiсть оформлення особового рахунку;
- перевiряе вiдрахування, якi проводяться з пенсiЙ;



- зверта€ться з пропозицrями до

Приморському pйoHi Запорiзькоi

райдерясадмiнiстрапii;- гоryе iнформацiю про

управлiння Пенсiйного фонду Украiни в

областi про проведенIlI тематичних

робоry вiддiлу по сiльським рада,м дIя

перевlрок;' 
- забезпечуе правильнiсть i своечаснiсть здачi мiсячних, квартzшьних та

рiчних звiтiв' дЬ ,Щепартаменту соцiального захисту населенlul

облдержадмiнiстрацii;
- здiйсrтюе пiдготовку документiв до засiдань районноi koMicii по

встановлеЕню статусу учасника вiйни| ._,------ 
- нЙае вiдпоЪiд"i до*у,п"*'. по встановленItю статусу учасника вlини до

органiв Пенсiйного фонлу УкраТни;-"---] 
Йч" органiзацiйну, 1,rЪrод"п"у та iнформачiйrry допомоry ГРоМаДСЬКИМ

"О'"оr""ilr,-Ъ"rдчr, 
пiд"р"""""ва,N,I, установам та органiзацiям, дитячим

закIIадап, оздоровJIенЕя та вrдпочиIrку, громадянам з питань оздоровJIення та

вiдпочинку дiтей; 
..- надае у Me)i(ax cBolx повновакень сiм'ям та окремим громадяна,},t

методичну допомоry з питань запобiгання насильству в сiм'i, забезпечус

"p."i.*i. ibrbHocTi спецiа:riзованих установ для запобiгання насильству в

ciM'i;
- забезпечуе виконання програм та заходiв щодо протидii торгiвпi людьми,

надае правову, методичну та орЙiзацiйну допомоry структурним ПiдРОЗДiЛаМ

^"й"i"iйьiстрацii,'пiдприемствам, 
установам та органiзачiям з питаць

протидii торгiвлi людьм.иi
- забезпечуе органtзацrю участi дiтей, якi потребlтоть особливоi соцiшrьноi

уваги та пiд,гримки, в районних та обласних конкурсм;
приймае участи при розроб_цi проеюiв розпоряджеЕь гоJlови

райдержалмiнiстрацii та нача.ltьника управлiння соцiа,льною зi}хисту населення

проведення дttя вiдкритого листаl
- проявляс iнiчiативу iтворчiсть в роботi,
Z.З.^'- О-р.*Ь."у. рЪбоry- з докр{ентами у вiдповЦностi з чинним

законодавством,
2.4. Не догryскас порушень прав громадяIt,

;.;:. iЙ;;Ь;; Ьфор,у"*," населення л,о" ,yi:_" aРj::1
законодавства з питань соцr?шьного обслуговування та ЕаданIIJI соцlаIьних

,Ъ"йi ..о"ро*ення дiтей, попередхенIш насильства в ciM'i та протидii

торгiвлi людьми.
2.6. дотримуетьсЯ Ilравил сrryrкбовОго рюзпорядкУ державних слуlкбовцiв

чпоавлiннЯ соцiаtlьноЮ,r*""ry nu"an"n* Приморськоi районноТ державноТ

i^ii"i"*""ri"l";;rir*Ы оОоu"Я, Зага,пьних правил етичноi поведiнки

ilp**ri^ "rrе*ОоЙi, 
,u по"uдо"rоr осiб мiсцевого самовряд}ъання i правила

!ino"o.o "rr*iry, 
Правил етичноi державних службовцiв;- 2.7 u"*оfr" 'u*o* 

iншi обов'язки, покладенi на Еього начДIьником

ynpurrrirrrя "oui*"rro.o 
заххсту населення райдержалмiнiстрацii та

начiшьником вlддrлу.



3
Права

Головний спецiшliст вiддiлу мас право:

- корист}ъатись правами, якi aup*ryo,uc" громадянzrм Констиryцiею

УкраТни та Законами Украiни,
- приймати участь у розглядi питань i прийнятгя рiшень в меж:ж cBotx

повнова)кень,
- вносити керiвництву пропозицii щодо вдосконаJIенIur роботи управлiння

з питань, що належать до його компетенцiТ,
- вимахати затвердженвя керiвником чiтко визначеного обсяry

сл)тtбових повновzDкень за посадою_службовця;
- Еа оплату працi згiдно до зйманоi посади, ранry, якост1, досвlду 1 стажу

роботи; бiльш високоi- приймати )ласть у конкурс:ж на замlщеItня посад

категорii;
- пiдписувати роЗробленi ним докУменти та слуlкбовi записки;

- одержувати в установlrеному порядку вiд посадових осiб, струкr}?них

пiдроздiлiв' р*л"р*Ьri"l"rрацii,' пiдприемств, установ, органiзацiй,

до"1-""r' ,r"Ъб*iд"i дп, ,rпоItанЕя покIIадених на нього функцiй;
- пiдписувати розробленi ним документи та службовi записки;

- представJIяти управлiння соцiального захисту Itаселення в iнших

пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii, органм мiсцевого самоврядування,

пiлприемствах установах, органiзацiях з питань, що належать до його

компетенцii.
4 Вiдповiдальнiсть

головний спецiалiст вiддirry несе вiдповiда:lьнiсть у межах, визЕачених

чинним законодавством Украiни, за:

4лl. Irенапехне викона{ня чи невиконання своiх посадових обов'язкiв,

передбачених цiсю iнструкцiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористанrrя наданих йому прав;

4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення cBoei дiяльностi;
4.4. пфшення Правил внутрiшнього службового розпор,цку, Загальних

npuun, 
"r"""Ъi 

поведiнки державних службовцiв i обмеlкень, пов'язаних з

прийняттям на державну службу та ii проходженням,

5 Взаемовiдносини за посадою

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу одержуе матерiали вiд начальника

вiддilry працi та зайнятостi населенЕя управлiння соцiального захисry

населення райдержалмiнiстрачiI.
5.2 Головний спецiалiст вiддiлу представляе начальнику вlмlлу

матерiали у встановленi законодавством термlни;
5.3 iоловний спецiалiст вiдчiлу готуе документи iндивiдушrьно або

спiльно З iншими працiвниками управлiння соцiального з:lхисту населення

райдержадмiнiстрацii' та стр}'Iсгурних пiдроздiлiв утrравлiння,



райдержадмiнiсIрацii або iнших органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого
самоврядувzrння у вiдповiдностi до рiшення начальника управлiння
соцiальною захисry населення рйдержадмiнiстiацii.

Засryпник .начапьника управлiнrrя,
начаIьник вlддlлу працr та заин,Iтостl
населенЕя чпDавлlння соцlального
захисту HaceлeltнJr раидержадмlнlсT рацlr

Узгоджено:
Начальник вiддilry з питань кадровоi,
правовоi роботи та контролю

З посадовою iнструкцiею ознайомле
та один примiрник отримала:

20 |3 р.

€.LМарков

O.B.KipoBa
/1, OZ J,O/9 року

С.П. Руленко
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