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головного спецiалiста вiддiлу виплат управлiння соцiального захисту
населення Приморськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi

l зАrАльш положЕннrl
1.1 ГоловниЙ спецiалiст вiддiлу виллат управлiння соцiа_пьного захисту

населенЕrI Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii (далi головний
слецiалiст. вiддiЛу) забезпечуе виплату соцiальноi доломоги, компенсацii та
rнших соцlальниХ виIUIатJ встановЛених законодавством, наданюI субсидiй д,,lя
вIдшкодуванIJI витрат на оплату житлово-комунальних пос,ч/г, надання готiвки
лтя придбаннЯ скрапленогО газу, твердого та рiдкого (пiчного) побутового
палива, забезпечення цiльового використаннJI коштiв, передбачених для виплат
ycix видiв державних соцiа,tьних лопомог.

I.2 Головний спецiалiсг вiллi,ц призначасться на лосал} Ia ;вiJtьнясtься t
посади начаJlьником улравлiння соцiального захист1 райдержадмiнiстрацiТ
згiдно ЗаконiВ Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ, <Про державну
службу>

ПризначеннЯ на посадУ головною спецiалiста вiддiлу здlйснюеться
конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачепих чин"", auraо"одuч"arоr.

1.3. Посада головногО спецiалiста вiддiлу згiдно зi статrею б Закону
УкраiЪи_. <Про державну службу>r вiдносиr"", до .,о"uд державноТ служби
категорii <В>. Особi, яка займас зазначену посаду, згiдно зi статтею 39 Закону
УкраiЪи "ПрО державI]У службу'', може бути'присвоено .6, 7, 8, 9 раЙ
державного службовця.

1.4. Головний слецiалiст вiддiлу безпосередньо пiлllсlрядкову€ться
начаJIьнику вiддiлу виrIлат управлiння соцiального захис.lу населенш1
Приморськоi районноi державноi адмiЕiстрацii ЗапорiзькоТ областi.

1.4 У своТй дiяlьностi lоловний спешiалiсr вiллiл1 кер).lься
КонституцiеЮ УкраТни, Законами УкраiЪи, постановами ВерховноТ Радиукраiни, Указами Президента Укрйи, постановами, розпорядженнямиКабiнетУ MiHicTpiB УкраiЪи, ро.;rсн.""ям" ,u "u**u." MiHicTepcTBa



соцiальноТ полiтики Украiни, розпоряджеIrнями голiв обласноi державноi

адмiнiстраuii, районноi o"p*uu,,o'i аЙнiстпаuiТ, регламентом_ роботи районноi

;;;;r;i адмiнiстрачii, наказами,Щепартаменту соцiа,тьного захистУ

населеЕнJI, llоложенням про чппавлiнrrя соцiального захисту населеняя

Приморськоi районноi o"p*"'""li адмiнiстрачiТ ЗапорiзькоТ областi,

положенr{ям про вlддlл виuлат управлiння'.9u':Tо'ч' ]1-1Рл_::*':i:
Приvорськоi jайонноi :ержавноТ алмiнiстраrriТ JапорlзькоI оола(ll, цlt ru

посадовою iнструкцiсю.--" --- 
i Ь Г.повний спецiалiст вiддiлу повивен вiдповiдати таким заIальним

та спецiальним вимогам:

1.6.1 . вища ocBiTa сч/пеяя молодший бакаlrавр або бакаJIавр, вимог до

стаху роботи не лотребус. Вiльне володiння державною мовою;

1.6.:. знаннЯ законодавчи\,] а нормативни\ локуменr iB:

Констиryчiя Украlни;
Закон Украiни <Про державну службу>, 

...

Закон Украiни <Про запобirання корупцп>, 
.

Закон УкраiЪи <Про мiсцевi державнi адмiнiс,грацrl>,

i""", У-р^lЪ" 
"ПЬо 

мiсцеве самоврядування в YlpaiHi>>,

Закон Украiни <Про досryш до публiчяоi iнформаuii>,

Закон Украiни (Про очищенIur влади)

закон Украiни <про захист персональних данир),

Закон УкраТни <Про зверненнJI громадян>l

Бюджетний кодекс Украiни,
Закон УкраТни.,Про вi:пуст ки>:

закон Украiни <<про загальнообов'язкове державне пенсlине

cTpaxyBaHIU{),' 
Ъакон Украiни кПро державну допомоry сiм'ям з дiтьми>,

закон Украlъи <<про держа,ну соцiь,,ьну допомогу малозабезпечеяим

сiм'ям>>,
закон Украiни ((про державну соцiальну допомоry особам з iнвалiднiстю

з ци lинсIва ra дilяv liнвалiднiсIю",
закон Украiъи ((про державв} соцiальну допомоry особам, як1 не мають

права на ленсiю та особам з iнвалiднiс,tю",
' iu*or, У*рuiпи <Про ocHoBHi засади соцiапьного за-хисту BeTepaHtB прац1

та iнших громадян похилого BiKry в УкраТlи>>,.,

Закон УкраТни <Про a,u'y" u","pu'i" вiйни, гарантii ix соцiального

захисту)>,
ба*он Vкра;ни <<Про забезпечення прав i свобоп внутрiшньо

пепемiшених oci6";
Jакон УкраТни,Про соцiальнi посл1 ги",

Програма жит:rових субсидiй;
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- Укази i розпорядженнJI Президента УкраiЪи з питань соцiального
захисry населення;

. - ПостановИ i розпорядження КабiнетУ MiHicTpiB Украiни з литань
соцrального захисту населеннrI;

РегламенТ Приморськоi районноТ державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi
областi;

ПоложеннЯ про управлiннЯ соцiальноrо захисту населення Приморськоi
районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi;

Iнструкцiю з дiловодства в у.правлiння соцiального захис.l,у населення
Приморськоi районноi державноi адмiнiсцlацii Запорiзькоi областi;

Ilоложення про порядок здiйснення контролю i перевiрки виконання
локументiв у районнiй державнiй адмiнiстрацii;

Порядок опрацювання та розгляду запитiв щодо надання публiчноi
iнформацii в апаратi та малочисельних
структурних пiдроздiлах Приморськоi
ЗапорiзькоТ областi;

Правила внутрiшнього службового розпорядку дер)tавних службовцiв
управпiння соцiа.Tьного захисту населешtя Приморськоi районноi державноi
адмiн iстрацii Залорi rbKoi областi;

загальнi лравила етичноi поведiнки державних службовцiв та посадових
осiб мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикету;

- Правила та норми охорони лрацi та протиложежI]ого захисту.
l .6.З. професiйнi знання:
- знанrrя законiв, нормативнi документи, порядок призначення та вип]Iати

державноi допомоги сiм'ям з дiтьми, дерхавнот допомоги ма,rозабезпеченим
сiм'ям. державНоТ соuiальноi допо\4оги iнвалiдам J диtинс,]ва ra дiтяv-
iнвалiдам, державноi соцiальноi допомоги на дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених
батькiвського пiк-пування, якi перебувають пiд опiкою (пiь,rуванням) i
проживають у сiм'ях опiкунiв (пiклувальникiв), грошового забезпечення
батькам-вихователям i прийомним батькам за надання соцiа:rьних ttослуг у
дитячих будинках сiмейного типу та прийомним сiм'ям, державноi соцiальяоТ
допомогИ особам, якi не маютЬ tlpaBa на пенсiю, та iнвалiдам i державноi
соцiа_qьноТ долоvоги на доIJlяд.:

- умiння зас госов) 8ати норми Jаконодавства на практичi:
- володiння наLвичкztми дiлового vовлення та знaltl ня егики дi.,lового

спiлкуванtrя;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання.
1.6.4. професiйнi компетенцiТ:
1) лiдерство:
- ведення л iлових переговорiв:
- вviння обгрунtовуваlи власну лозицiю:
- дося гнен н я кiнtlевих резульгатiв;
2) Прийняп я ефекtивних рiшень:
- вviння вирiurуваги комплекснi завдання;
- аналiз державноi лолiтики та планування заходiв з i1 реалiзацii;

управлlннях, вlдцlлах та rнших
районноТ лержавноТ алviн ic rpauiT



- BMiHrя працювати з великими масивами iнформацiТ;
- вмiння працювати при багатозадачностi;
- всtановлення цiлеЙ. прiоритетiв la орiснтирiв:
3) комунiкачii та взасмодiя:
- вмiння ефективноТ комунiкацiТ та публiчних висryпiв;
- спiвпраця та налагодження партнерськоi взасмодii;
- вiдкритiсть;
4) впровадження змiн:
- реалiзацiя плану змiн;
- здатнiсть лIfтри\,{уваlи змlни та працювати , реакцlсю на ни\:
- очiнка ефективносгi lдiйснениr зviн:
5) управлiння органiзачiсю роботи та персоналом:
- органiзацiя i контроль роботи;
- вмtння працювати в команд1 та керувати командою;
- мотивуванlUt;
- оцiнка i розвиток пiдлеглих;
- вм iH ня роlв'яlанttя конфлiкriв:
6) особистiснi компетенцii:
- аналiтичнi здiбностi;
- дисциплiна i системнiсть;
- iнновацiйнiсть i креативнiсть;
- самоорганiзацiя та орiснтацiя на розвиток;
- вviння лраtIювати в сt,ресових сицацiях,
1.7. Обов'язки головного спецiапiста вiддiлу на час його вiдсутностi у

зв'язку З вiдпусткою, хворобою та з iнlлих пова.)кних причин викону€ lнший
головнии спецlаJIlст вlдд]JIу виплат.

2 ЗАВДДНIUI ТА ОБОВ"ЯЗКИ
З метою виконання завдань, якi стоять перед вiддiлом, головний спецiалiст:

l) надас консультацiй щодо виплати допомоги;
Z) опрацювуе особовi рахунки отриr'трачiв доломоги або вiдкриття

нового особового рахунка,
3) нада€ кориryвання для HapaxyBaнIul виллатних вiдомостей на

перший та другий перiоди кожного мiсяця для всих видiв допомог.
4') надас коригування першого та другого перiоду лопомоги

перемiщеним особам, якi перемiulуються з тимчасово окl пованоi територii
УкраiЪи та районiв проведення аIiтитерористичноi операцii, дJ,]я локригтя
витрат на проживання, в тому числi на оплаry жrrтлово-комунальних лослуг.

5) надае кориryвантIJI першого та другого перiоду виплати
MaTepia_TlbHoi допомоги вiйськовослужбовцям, звiльненим з вiйськовоi
с гроковоi слl жби.

6) перевiряе та готуе виплатнi вiдомостi Bcix видiв допомоги до банr.у,

поштовоtо вiддiлення по кожном} грошовому вил1 соuiа_пьноi допо\4оги ,la

компенсацiйrrих виплат,
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7) перевiря€ данi щодо подвiйних записiв осiб, якi перемiщуються зТимчасово oKytroBaHoi територiТ V-p"Йr'""r""'"p"i.r,i" проведен}u{антитерористичноi олерацii.

, 8) бере участь у проведен:ri щорiчноi iнвентаризацii особовлж paxyHKiB
".'* "ii'" ,:::_::г ,] а розпоряджень npo'nio"" r.n"r']l-,"ip';" ,onoro.",,лlиснюс конгроль особових paxplKiB по переллаri кошriвсоцlа,rьноi допомоги Bcix вилiв:

10) оформлюе особовi 
'

ООЛ;к зi {Mi"Б"M;;;;;_::jYHx:T В ЗВ'ЯЗКУ ЗНЯТТЯ З Облiку й прийняття на

,,л.. --'') ^.й;йй^;;Ё?';ffi'}ilНýу|#;J;". спецiапiста таначальника вiддiлу;
12) вiдповiдас по виплатi Bcix видiв допомог по банкам.tJ) безлосереднс виr

обов'язкiв; 
-_,_-!t2!aUL бп,(онання покладених на нього службових

14) сво€часне i точне l
вицестоящих органiв; 

iиконан}U{ рiшень i розпоряджень керiвництва i

l5) дотримусться Ппr
державнt{х 

""у*О"iчЁ"r"",-'#ИТлл,ВлутрirПнього 
слухбового розIIорядч/

:т: j,"*Й;;;;ffi ;',:1i#i"11,Тr"Н:Т.ЖiЗJЖхТ,Т#ffi 
:1поведlнки держаВних слукбовчiв Та посадових осiб Мi"ц.uЙ-"чrоuр"дування iлравила дiлового er ике ry. Правил е l ичноi державни" 

"ЙЁ""";",lб) викону€ також iHrлi
управлiння й;;;;;; 

rпщ оOоВ язки, покладевi на нього начаIIьником
начальником вiддiлу. {сту населенrш райдержадмiнiстрацii та

Головний спецiалiст
- лриймати r]асть уповноважень,

- приймати участь
категорii;

з прдвд
вiддiлу мас право:
розглядi питань i прийнятrя рiшень в межах cBoix

у KoнI\ypcax на замiщення посад бiльш високоi

- вноси] и керiвнишr Br ппопозицi]' щодо вдосконалення робо ги 1 правпiнняз пи,]ань. що нaLлежаlь до йЬrо *o,1aranuiT, 
-"-llqt!'lп' Р\

- вIiмагати затвердження керiвни.ом чiтко визначеного обсяryс.]ужОових повноважень за посадою с.ryжбовця;

oouorr,'u 
o'ou" ПРаЦi ЗГiдяо до займаноi посйи, ранry, якостi, досвiду i стажу

- пlдписувати розробленi ним док}менти та службовi записки;
. - одержувати в установлlПiДРоздiлiв i"о^"rл jr"i""HHoMY ЛОРЯДrТ ВiД ЛОСаДОВИХ осiб, структlрних

докуменrи необхiдяiд"пявико;1Il1*_ПiОПО*""'", УСТаНов, органiзацiй.
.",о,'"й;;;;;;,;:]Жi:ýllffiЪхЖ?l",РJ"Нж;,
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- представJurти управлiнЕя соцiаJIьного захисту населення в iцших

пiдроздijlах райдержадмiнiстрацii, органах мiсцевого самоврядування,

пiдприемствах установах, органiзацiях з питань, що належаIь до його

компетенцii.

4 ВIДIОВIДАЛЬШСТЬ
Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за:

4.1. неналежне виконання чи невиконання cBoix посадових обов'язкiв,

перелбачених uir ю iHcTpyKuir ю:
4.2. бездiяльнiсr ь або невикористання надани\ йоv5 лрав:

4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення свосТ дiяльностi;
4.4. порушення Правил внутрiшнього службового розпорядку, Загапьних

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

прийrrяттям на державну службу та ii проходженням.

5. взА€модIя
5.i Головний спецiалiст вiддiлу одержуе матерiали для роботи вiд

начальника вlддlлу виплат;
5.2 Головний спецiалiст вiддiлу представляс начальнику вiддiпу вtlплат

матерiали 1 встановленi законо,lавствоv lерviни:
5.J Гоrовний спецiапiсr вi:лiлу loly< докумснlи iнJивi.tlально або

спiльно з iншими прапiвниками управлiння соцiального захисту HaceJleнюl

райдержадмiнiстрацii та структурних пiдроздiлiв управлiння.
райдержадмiнiстрацiТ або iнших органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого
саvоврядуваннЯ 1 вiлповiлностi ло рituення начzLльника 1правлiння
соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу виплат К.М.Грабовська

Узгоджено:
Начальник вiддlrу
правовоi роботи та

з питань кадровоt,
контролю

W*/

З посадовою iнструкцiсю ознайомлена
та один примlрник отримаца:

O.B,KipoBa
о3. pf,2-DkD року

,r-"Й

af. rr/, 
'лц,l

о.А.Iвченко


