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посАдовА IHCTPУKI{ UI
головного спецiалiста вiддiлу виплат 1правлiння соцiаtьноr.о захисту

населення ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi

1 зАгАльцl I IоложЕнIUl
1.1 ГоловниЙ спецiалiст вiддiлу виплат 1травлiння соцiального захисту

населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi (лалi
­ головний спецiалiсТ вiддiлу) забезпеI ry€ виплатУ соцiа_цьноI  доломоги,
компенсацii та iнших соцiа,rьних виплат, встановлених зzконодавством, надаЕнJI
субсидiй для вiдшкодування виIрат на оlrпату хитлово­комунаJrьних послуг,
надання готiвкИ дrя придбалнЯ скраплеflого газу, твердого та рiдкого (пiчноiо)
побутового палива. забезлечення цiльового 

""* op"a,un"" 
* or,'i". п"рarбu"aп"*

дгlя виллаl ycix ви­riв лержавнлfх сошiальних допоvоl .

1.2 Головний спецiалiсr вiллiл1 призначасгься на посад) la звiл5ц911699 j
Iосадy :ача,,r"н"* ом управriння соцiа,.rьного за,хлсту райцержадмiнiстрацii згiдно
ЗаконЬ Украни < Про мiсцевi державнi адмiнiстралiЬ> , < Про державну слухбу>

Призначенпя на посаду гоr­Iовного .о"цiапi"rч вiддiлу здiйснюетьiя на
конкурснiЙ ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинrr", auпо"одuч"rrоr.

1.з. Посада головного спецiалiста вiлцiлу згiдно зi статтею б Законч
Уltраiiни < Про державну слухбу>  вiдноситься до лосад державноi слулб" * a...opii
< В> . Особi, яка_заiLмае зазначену посаду, згiлно зi 

"rurr"to 
З9 Зuпо"у Украiни '.Про

державну службу", може бути лрисвосно 6, 7, 8, 9 ранг державного службовця. 
­

1.4. Головний слецiа_пiст вiддiлу безпосер"дньо r,iдпорrдковуеIься
начальяиIq/  вiддiлу виrr,rати управ,riння соцiального захисту населеI lня
приморськот райоЕнот державноi адмiнiсr,рачii Запорiзькоi областi.

1.4 У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керусться Конститчцiсю
Ущrаiни, Законами УкраlЪи, постановами BepxoBHoi Ради Украiъи, Указами
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Президента Украiни, постановами, розпорядженнями Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи,
роз'ясненнями та наказами MiHicTepcTBa соцiальноi "полiтики 

Укра.lни,
розпорядхеннями голiв обласноТ державноi адмiнiстрацii, районноi державноi.

fliiнllтачii. регламентом роботи райоI iноi о.р* uu"Ьiййiстрацii, наказами
лелартамен ry соцiальноtО захисry населеннJl. Положенняv про 1rlравлiннясоцiального захисту населення Приморськоi рuИо"поТ оЪр* ""r.' адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi, Положенням про вiддiл виплат уфйi"п" соцiапьного

: } 1:э : i: : "* rя Приморськоi раЙонноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi
оl]ласт| . uIсю посаlовою iHc грукчiсю.

1.6. Головний спечiалiст вiддiлу повинен вiдповiдати таким заr.tlльним та
спецiальним вимогам:

лл^ л_,]  .6.^ 1:1112 "cBiTa 
ступеня молодший бака,rавр або бакалавр, вимог до cTalbJ,,

роооти не лотребу(^ . Вiльне володiння _rержавною vовою;
1.6.2. знання законодавчих та нормативних документiв:
Констиryцiя Украiни;
Закон Украiни < Про дерхавI rу службу),
Закон УкраТнИ .Про залобitання корупuii'",
Закон Украiни < ГIро мiсцевi держаЙ адмiнiстрацi l,
Закон УкраiЪи < Про мiсцеве самовряд)ъаrrня в УкраiЪi)),
Закон Украrни < Про досryп до публiчпоТ iоборrацiЦ
Закон Украiни < Про очищецня влади))
закон Украiъи < про захис,l лерсонiurьних даних),
ЗаКОН УкраТни .,Про звернення громадян,.
ьюдже гний колекс Украiни,
Закон Украiни < Про вiлпус­lки> ;
Закон УкраiЪи < Про загальнообов'язкове державне пенсiйне страхування> ,
Закон 

_УrсраiЪи 
< Про загальнообов'яз* оч" o"p* u""" 

"oui­"re 
cTpan5,ъaHHJD),

Закон Украiни < Про державну допомоry сiм''ям з дiтьми> ,

_,_ , Ju* о" Украiли .,Про лержавн5 сошiальн5 oono"oq йоruое]печеним
cIM ям),,

Закон УкраiЪи < rПро державну соцiальну допомоry особам з iнва,riдriстю з
дитинства та дiтям з iнвалiднiстю> .

Закон Украiни < ГIро дерхавну соцiальну доломоry особам, якi не маютьлрава на ленсiю la особаv з iнвалiднiсtю..

,.. 'unon 
Украi'ни "Про ocHoBHi засади соцiа_пьного захлсц BeTepaHiB праtliта

IнLлrт\  Фоvадя} l лочилого BiKl,B Украiни,,.

лл,_, ] unon 
Украiли 

"fJpg сl2ryс BeiepaHiB вiйни, гарантii ix соцiа.rьного
захисту)),

. _ Закон УкраlЪИ < < Про забезпечення прав i свобод вну,rрiшньо леремiцених
осiб> ;

Ъкон УкраiЪи < Про соцiа,.rьнi пос,ltуги> ,
Програма житлових субсидiй;
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­ Укази i розпорядження Президента УкраТни з питань соцiального захисту
населення;

­ Постанови i розпорядхенrrя Кабiнету MiHicTpiB Украiни з питавь
соцiального захисту населенця;

Регламент Приморськоi районноi державноi адмiнiстралii Запорiзькоi
областi;

Положення про управлiння сопiального захисry населення ПриморськоТ

районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
Iнструкцiю з дiловодства в улрашirrня солiальяого захисту населення

Приморськоi райоI rноi державноj адмiнiстраuii Запорiзькот областi;
ПоложенЕя I lpo rrорядок здiйснення контролю i перевiрки аиконанвя

доrументiв у районнiй державнiй адмiнiстрацii;
Порядок опраlловання та ро] tляду запиriв шодо налання публiчноТ

iнформачiТ в аларатi та vалочисельних 1правлiннях. вiддiлах та iнших
структурних пiдроздiлах Приморськоi районноi державпоi адмiнiстрацil'
Запорiзькоi областi;

Правила внутрiпrньоrо службового розttорядку державних слl,жбовчiв

упраалiння соцiа,.lьного зitхисту населення Приморськоi районноi державноТ
a:vi нiстрашii 3алорiзькоТ областi:

Загальнi правила етичноi поведiнки державних службовцiв та лосадових
осiб мiсuевого саvовряд}  вання i правила :Lrового етикеry:

­ [ Iрави,та та норми охорони працi та протипожежного захисту.
1.6.З. професiйнi знаlrня:
­ знаrтня законiв, нормативнi док1п4енти, порядок призначення та виплати

державноi допомоги сiм'ям з дiтьми. державноТ доломоги малозабезпеченим
сiv'яv. державноi соцiальноТ допомоги iHBani:aM ,]  ди rинства та лir яv­iнвалi.lач.
державноТ соцiапьноi допомоги на дiтей­сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiкцlвалrrя, якi перебуваюlъ пiд опiкою (пiклувашням) i проживаютЬ У СiМ'Ж
опiкунiв (пiьтра"rьникiв), грошового забезпечення батькам­вихователям i

прийомним батькам за надання соцiальних послуг у дитячих будинках сiмейного
тиI rу та прийомним сiм'ям, державноi соцiальноi допомоги особам, якi не мають
права на пенсiю, та iнвалiдам i дсржавноi соцiальноi допомоги на догляд.;

­ 1мiння засtосовуваги нор\ ]и tаконодаlвс IBa на лракгиui:
­ вололiння нааичка\ ,]и дiловtltо мов.tення la tнаttlня еtики дiлового

спiлкуваrня;
­ вмiння використовувати комп'ютерне обладнання.
l .6.4. професiй н i комле teH шiТ:

l) лiдерство:
­ Be_teH ня дiлових переговорiв:
­ вviння обгрl нtов; вати власну позичiю:
­ досяIъення кiнчевих резульtаl iB:

2) Прийня гтя ефективних рiшень:
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­ вмiння вирiшувати комплекснi завдаI tюI ;

­ аналiз державноi цолiтики та шIаffування заtодiв з i'i реалiзацii;
­ вмiння працювати з великими масивами iнформачiТ;

­ вмiння праuюваги при багатоlалачносгi:
­ вс l аlJ]овлення uiлей. прiори ter iB га opicH l ирiв:
3) комунiкацii та взасмодiя:
­ вмiвня ефективноi комунiкачii та публiчних виступiв;
­ спiвлраru та на_лаIодження парtнерськоТ вrасмолiТ:

­ вiдкритiсть;
4) впровадженпя змiн:
­ реа",riзацiя плану змiн;
­ здатнiсть пiдтримувати змiни та працювати з реакuiсю на них;
­ оцiнка ефек,l ивнос,l i здiйснених зм iH:

5) управлiння органiзачiсю роботи та I rерсонапом:
­ органiзалiя i контроль роботи:
­ вмiння прачюва ги в коvандi ,l а кер) ва]  и коvандою:
­ мотивування;
­ оцiнка i розвиток пiд,rеглих;
­ вr,tiння розв'язання коtlфлiк t iB:

6) особис ricH i коrлпетенuiТ;

­ аналiтичнi здiбностi;
­ дисципr iHa iсисгемнiсlь:
­ iнновачiйнiсr ь i к"рlеативнiс tb:

­ самоорганiзачiя ta opir нташЬ на розви,lок:
­ вмiння лраuюваr,и в с| ресових сицаuiях.
1.7. Обов'язки гоJlовного сцецiалiста вiддiлу на час його вiдсутностi у

зв'язку з вiдI ryсткою, хворобою та з iнших поважних причин виконуе iнший
головний спецiалiст вiддiлу виплат.

2 ЗАВДАННJI  ТА ОБОВ"ЯЗКИ
З метою виконання завдань, якi стоять перед вiддiлом, головrrий спецiалiст;
1) перевiряти сформованi вiдомостi нарахувань по кожному ви.ry:

вiдоviсrь HoBlf\  нарахувань, вiдомiсlь ] tштих нарахувань. вiдоvосl i нарахувань по
банкiвським установам, вiдомостi нарахуваль ло гrоштовим вiддiленням;

2) свосчасно складас акlи звiрки по виI lлаlам допоvоt череl пошtовi
вiддiлення;

з) вiдповiда€ на ycнi, письмовi заtlити t ipo виI lлачену допомоry;
4) здiйснюс листування з банками та iяшими фiнансовими установами;
5) налае довiдки про отримання доlrомоги;
6) забе]пе{ у( кон гроль ta цi,tьовим викорисlанням кошliв

передбачених для надання ycix видiв соцiальноi допомоги, житлових субсидiй та
пiльг;
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. 7). бере участь у проведеннi щорi.шrоi iнвентаризацii особових paxyнKiB
всlх видlв допомогl та розпоряджень про лiлвищення розмiрiв лопомоги;

8) надае реестр та супровiднi докумецти дпя фiнансуванI iя щомiсячноi
допомоги особам з iнвалiднiстю внаслlдок вiйни, статус яким BcTatloBJleнo за
безпосередню участь в зонi проведення АТО/ООС до КУ"КIОЦ" ЗОР;

9) нада€ реесц) та супровiднi документи для фiнансування щомiсячноТ
компенсалii на ЖКП сiм"ям загиблих BeTepaHiB вiйни, якi брали участь у бойових
дiях на територii iнших держав та територiях цроведення АТО/ООС, до КУ'КIОЦ'
ЗОР;

l0) надас ре€стр та супровiднi доf,ументи для фiнаI rсуваt{ ttя щорiчноi
грошовоi доЩня вrцануваЕня )ласЕикiв бойових дiй на територii iнших держав (15
лютого), до КУ"КIОЦ" ЗОР;

1l) надае ресстр та супровiднi документи для фiнансування щорiчноi
грошовоi допомоги з нагоди вiдзначення !ня памятi, примиреI iня та перемоги
над нацизмом у Другiй свiтовiй вiйнi )rчасникам, якi безпосерелньо лриймалtl
участь у бойових дiях { plr,oi cBiToBoi вiйни, до КУ"КIОЩ" ЗОР;

12) нада€ ресстр д,rя фiнансування допомоги, до Дня людини похиJIого
BiKy, до вiдцiлу б).хгалтерського облiку;

1з) Еадас реестр та супровiднi доr.ументи для фiнансування адреснот
грошовот до Дя захисника Украiъи (l4 жовтня) пос,rраждалим } часникам
революцii гiлностi, особам з iнвалiднiстю та учасникам бойових дй на територiях
[роведення АТо/ооС, до Ky"KIoI ] " ЗоР;

l4) налас pecclp шоviсячно на виллаr) грошовоТ компенсалiТ за пiльгове
забезлечення лродукlами харчування громашrнаv. якi посrражлали внаслiдок
Чорнобильськоi катастрофи ;

15) нада€ реестр на компенсацiю щорiчноi допомоги на оздоровлення
громадянам , ­шti постра] кдаJIи внаслiдок Чорнобильськоi катастрофи ;

l6) готуе IцоквартаJIьао звiт для ДСЗН про виtrцату компенсацiй,
] опоvоги та надання пLlьг l ромаfялаv. якi посlрФкдаJ]и внаслi: lок
Чорнобильськоi катастрофи;надас заявку щомiсячно на виI IJIату соцiа,rьноi
стиленлiТ сryлен taM(K} ?caH l aMJ виших навчаIьних закладiв;

17) готу€ щоквартаlrьно звiт для [СЗН про виллати соцiаrrьноi стипендii
с l yaeHr аv(кl рсан r ам) вишлп навчальнtтч tакладiв;

18) 1lадас ре€стр та супровiднi документи для фiнапсування щорiчноi
грошовоi до{ rrя Вшанування учаснцкiв бойових дiй на територii iнших держав (15
лютого), до КУ"КIоЩ" ЗОР;

19) дотримуеться Правил внlтрiпrнього службового розпорядку
державних службовцiв упраыiння соцiапьного захисту I lаселення Приморськоi
РаЙонноi державноi адмiнiстрацii Заrrорiзькоi областi, Загальних правил етп.лrоi
поведiнкИ державниХ слуlкбовцiв та посацових осiб мiсцевого самоврядування i
правила дiлового етикету, Правил етичноi державних службовцiв;
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20) викоЕу€ також iншi обов'язки, покладенi t ia нього начЕLI Iьником

управлiння соцiального захисту населення райдержадмiнiстрацii та начzlJlьником
вlддLцу.

fрАвА
Головний слецiа..] iст вiддiлу мас лраво:
­ приймати )пrасть У розглядi питань i прийняття рiшень в межах свотх

повноваDкень,

­ ВНОСити керiвництву пропозицii щодо вдосконаJIення роботи управ,riнвя з
питalнь. що на­пежа гь до його кочпетенtlii ,

­ вимагати затвердження керiвником чiтко визначеного обсяry службових
повноважень за лосадою службовця;

­ на оплаг) прачi зt i­lHo до ] айvаноi лосади. ранry. яхосti. лосвiл1 i стажу
роботи;

­ приймати участЬ у конк)Фсах на замiщення посад бiльш високоi категорii;
­ пiдписувати розробленi rrим доrументи та службовi записки;
­ оДерrý/ватИ В УСТаНОВЛеНОNОi порялку вiд посадових осiб, струкryрних

пiдроздйiв райдер} кадмiнiстрацii', пiдприсмств, ycTaI loB, органiзалiй, долуrЪ"ru
необхiднi для виконання покгIадених на нього функчiй;

­ пiдписувати розробленi ним лопументи та службовi записки;
­ лредсtавляIи 5правrьня соuiального rахлсц населення в iнших

пiдроздiлаХ райдержадмiнiстрацii. органах 
"i.це"о.о 

самовряд)вання,
пiдлриемствах установах, органiзацiях з питань, що налеяtать до його компетенцii.

4 вIдповIдАJьнIсть
Головний спецiа,riст вiддiгу несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. неналежне виконz!ннЯ чи невиконання cBoix посадових обов'язкiв,

передбачених цiсю iнструкцiсю;
4.2. бездiяльнiсrь або невикорисrання надаlнлfх йом1 лрав:
4.3. лорушення, вчиненi в процесi здiйснення свосi дiяльностi;
4.4. порушенrrя Правил внутрiшнього слухбового розпорядkт, Зага.rьних

правlL]  етиц]оТ поведiнки дерх{ авних службовцiв i обмежень, пов'язаltцх з
прийняттям на державну служб5 ta ii'прохолженttяv.

5 взА€модIя
5.]  Головний спецiалiст вiллiл_ч олерьryс vатерiали лrя

начальнику вlддUIу виILцат

роOоти вrд
начальника вiддiлу вип;rат;

5.2 Головний спецiа,,liст вiддiлу представляс
маlерiали у вс гановrенi raKoHo:aBcTBoM tермiни;

5.З Головний спеЦiалiст вiдцi,rц, готуе документи iндивiдуально або спiльно з
iншими лрацiвниками управлiппя соцiального aч* и"rу насе,] Iення
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райдержадмiнiстрацii та стр} цтурних пiд)оздiлiв управлiНця,

i"iii.'р* * "Ьi"r,irацiТ або iнших органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого

самоврядуванця у вlдповlдностl до pi­"",o начальника управлiння соцiального

]ахисту населення райдержа.] \ ,4I  н lсфаu]  l.

Начальник вiддiлу виплат

Узгоджено:
Начальник вiддiлу з питань кадровоТ,

правовоi роботи та контролю

З посадовою iнструкцiсю ознайом,rена

,NщwБ"

К.М,Грабовська

O.B.KipoBa

'/ ­ '/  
slrr­L2 року

о.о.Мiлева


