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ПОСАДОВА IHC
головного спецlrlлlста вlддlлу виIurат управлlння соцlаJlьного захисry

населення Приморськоi районноi дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi

l ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕНIUI
I.1 Головний спеuiалiсt вiллiл5 вигшаr 1травлiння соuiальноlо захисl1

Еаселення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi(далi
- головний спецiалiст вiддiлу) забезпечу€ виIшату соцiальноi доломоги,
компенсацii та iнших соцiа,,rьних виплат, встаноытених законодавствомJ надання
субсидiй д,Iя вiдIIшодування ви,Iрат на оплату житлово-комунаJIьних послг,
надання готiвки дrя придбалня скрапленого газу, твердого та рiдкого (пiчного)
поб5,тового палива, забезпечення цiльового використання коштiв, передбачених
дlя випла,l 1cix вилiв державних соtliальнич допомоt.

1.2 Головний спецiмiсr вiдлiл1 призначасться на посад/ та звiльня( гься з
посади начапьником управлiння соцiальfiого захисry райдержадмiнiстрацii згiдrо
Законiв Укра'йи <Про мiсчевi лержавнi адмiнiстрацiii>, (Про дерхавЕу сл}хбу).

Призначення на посаду го.товIIого спецiалiста вiл.liлу здiйснюеться на
конкlрснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством.

1.З. Посада головного спецiалiста вiддiлlz злiдно зi статтею б Закону
УкраiЪи (Про державну службу> вiдноситься до посад дерхавноi сrryжби категорii
<В>. Особi, яка займас зазначену посаду, згiдно зi статrею З9 Закону Украiни "Про
державну службу", може бути присвосно 6, 7, 8, 9 ранг державного службовчя.

1.4. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдлорядковусться
начальЕику вiддi_ту прийому громадяя управлiлвя соцiального захисту населення
Приморськоi районноТ державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi.

1.4 У своlй дiя,rьностi головний спецiалiст вiддiлу керу€ться Конституцiею
УкраiЪи, 3аконамц УкраiЪи, постановами BepxoBнoi Ради УкраiЪи, Указами
Президента УкраiЪи, постановами, розпорядкенIлJIми Кабiнеry MiHicrpiB УкраiЪи,
роз'ясненrrями та ЕакlLзами MiHicTepcTBa соцiальпоi полiтики Украiни,



розпорядженнями голiв обласноi дерхавноi адмiнiстралii, раЙонноТ дерхавноi
адмiнiстрацii', регла}4ентом роботи районноi державноi адмiнiстрацii, в.lказамл.1

[епартамепту соцiального захисту насеJIення, Положенням лро }лравлiЕня
соцiального захцсry населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ
ЗапорiзькоТ областi. Положенняv про вiллiл випла,l )правлiння соцiальноtо
захисту населеЕня Приморськоi районЕоi державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi
областi. цirю посацовою iHcTp1 кчiсю,

1.6, Головний спецiалiст вiддiлу повинен вiдловiдати таки м зага[ьним та
спеuiальним вимогам:

1.6.1. вища ocBiTa ступеня молодший бакалавр або бакалавр, вимог до cтarlly

роботи не потребlс. Вiльне володiння державною мовою:
1.6.2. знання iаконодавчих,lа нор\rlативни\ локументiв:
Конституцiя Ук?аiЪи;
Закон Украiни <Про державну службу>,
Закон Украiни <Про запобiгання корупцii>,
Закон Украiни кПро мiсцевi державнi алмiнiстраuiЬ,
Закон УкраiЕи (Про мiсцеве самоврядувалIrя в YKpaiHi>,
Закон УкраiЪи <Про досryп до публiчноТ iнформацiЬ>,
Закон Украiни (Про очищення влади),
Закон УкраiЪи (Про захист персонаJlьних даниx)),
Закон Украiни <Про звернення громадл{),
Бюджетний кодекс УкраiЪи,
Закон УкраiЪи <Про вiдпуglцц;,
Закон УкраiЪи (Про загацьнообов'язкове державне пенсiйне страхуванIrя),
Закон Украiни кПро загальнообов'язкове державне соцiа,rьне страхуваннпl,
Закон Украiни <Про державну допомоry сiм'ям з дiтьми>,
Закон Укра'iЪи <Про дерхавну соцiальну допомоry маIозабезлеченим

сiм'ям)),
Закон УкраiЪи (Про державну соцiаlrьну допомоry особам з iнвалiднiстю з

дитинства та дiтям з iнвалiднiстю>,
Закон УкраiЪи <Про державну соцiальну допомоry особам, якi не мають

права на ленсiю та особаv r iнвалiлнiстю>,
Закон Украiни .Про ocHoBHi засади соцiальноtо захлсц вегеранiв пралi ra

iнших громадян похилого BiKy в УкраiЪи>,
Закон УкраiЪи <Про статус BeTepaHiB вiйни, гарантii ix соцiального

захисry),
Закон Украiни <Про забезпечення прав i свобод внутрiшньо леремiщених

осiб);
Закон УкраТни .Про соuiальнi пос-п) I иD.
Закон Украiни <Про колективнi договори та угоди)),
fIрограма житловlо< субсидiй;
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- Укази i розпорядженнЯ Президента УкраiЪи з питанъ соцiапьного заххсTу

васелення:
- Постанови i розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи з литань

соцiального захлсту населеншI;
РегламенТ Приморськоi районноi державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi

областi;
Положепrrя про 1.прашiння соцiальноlо fахисту населення Г[риморськоi

районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
Iнструкцiю з дiловодства в управлiнtrя соцiа"T ьного захисту насепення

ПриморськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi областi ;

полохення про порядок здiйснення контролю i перевiрки виконання

допументiв у районнiй державнiй адмiнiстрачii;
Порядок опрацювання та розгляду запитiв щодо наданrrя lryблiчноi

iнформачii в апаратi та мzulочисельних дравлiннях. вiддiлах та iнших
струкryрнlт\ пiлрозлiлах Приvорськоi районноI державноТ алviнiстралii
Запорiзькоi областi;

Правила внутрiшнього службового розпорядку державнID( службовчiв

управлiннЯ соцiальногО захисту населенНя Приморськоi районноi державноТ
алмiн icTpaliT ЗалорiзькоТ облас гi:

загальнi правила етичноi поведiвки дер)Itaвних службовчiв та посадових

осiб мiсцевого саvовряд}заtiня i правrrла лiлового етикегу:
- Правила та норми охорони працi та протипожежноIо захист)/.

1.6.3. професiйнi знання:
- знання законiв, нормативнi докумеIlIи. порядок призЕачення та випrrати

державноi допомоги сiм'ям з дiтьми, державнот допомоли мапозабезпеченим
сiм'яv. дерiкавнот соцiальнот Jопомоlи iнвалiдам з дитинсlва Ia дitям-iнвалiлаv.
,uержавноi сочiальнот допо}tоги на дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування, якi перебувають пiд опiкою (пiклуванням) i проживають у сiм'ях
опiкунiв (пiклува,rьникiв), грошовоIо забезпечення батькац,r-вихователям i
лрийомним батькам за надання соцiальних послуг у дитячих будипках сiмейного
титrу та прийомним сiм'ям, дерхавноi соцiальноi допомоги особам, якi не мають
права на пенсiю, та iнва_чiдам i державноi соцiальноi допомогц на догляд.;

- 1,.viння tасгосов5ваIи нории заlконо tzrвclBa на пракtичil
- володiння нzвичкаvи ,]iловоtо мовлення та знattlня егики дiловоtо

спiлкування;
- вмiння використоврати комп'ютерне обладнання.
l .б.4. професiйн i компеrенцii:
l) 

"T 
iдерство:

- ведення дi,lовlп переговорiв:
- вмiння обгрунтовl ваl и власн1 лозицiю:
- досяl нення кiнцеви\ ре t)ль,tаl iBl
2.1 Прийняпя ефекr ивних рiшень:
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- вмiння вирiшувати комплекснi завданнJI;
- аналiз державноi полiтики та IшацrваI rя за-\одiв з'fi реалiзацii;
- вмiння пралювати з великими масивами iнформацii;
- вмiння працювати при бала lозадачнос] i:
- Bc,l ановлення цiлей. лрiори ler iB та opi. H] ирiв;
3) комунiкацii та взаемодiя;
- вмiння ефективноi KoMyHiKauii та rryблiчrшх висryпiв;
- спiвпраця та налагодження партнерськоi взаемодii;
- вiдкритiсть;
4) впровадження змiн:
- реаriзацiя плану змiн;
- здаrнiсть пiлтримуваrи зviни ta працюваtи з реакцitю на них:
- оuiнка ефекrивносгi здiйснених змiн:
5) управлiння органiзацiею роботи та персонмом:
- органiзацiя i контроль роботи;
- вмiння працювати в командi та керувати командою;
- мотивування;
- очiнка i розвиток пiдлеглих;
- вмiння розв'язанrrя конфлiктiв;
6) особистiснi компетенцiТ:
- аналiтичнi здiбцостi;
- дисциплiна i системнiсть;
- iнновацiйнiсть i креативнiсть;
- самооргапiзацй та орiентацiя на розвиток;
- вviння прачюваги в стресовlr\ сицачiях.
1.7. Обов'язки головного спецiалiста вiддiлу на час його вiдсутвостi у

зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших поважних причин виконус iнший
головний спецiа,,liст вiддilrу вишат.

2 ЗАВДАНIТI ТА ОБОВ"ЯЗКИ
З метою викоItашня заlвдаttь, поставлених перед вiддйом, головний

спецiаdст вiддiлу виплат
ll леревiряс особовi рахунки оTримувачiв Bcix видiв допомоги .його

формlвання та робить вiдмiтку;
2) перевiряс сформоваrri вiдомостi нарахувань по кожному виду:

вiдомiсть HoBlJ\ нарах} вань. вiдомiсть Jнл их Hapilx) вань. вiдоvосr i нара\) вань по
банкiвським установам, вiдомостi нарахувань ло лоштовим вiддiленням;

3) складас акти звiрки по виrшатам допомог через поштовi вiддiлевня;
4) здiйснюс прийом справ за реестром для опрацювання та формування

дlrя виплати ycix видiв допомоги;
5) сво€часно вiдповiдас на ycнi, письмовi запити про виlrлачену

допомоry;
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6) здiйснюе листування з банками та iншими фiнансовими установами.
7) надае довiдки про отримапня допомоги;
S.) забезпечlс контроль за цiльовим викорисlання\,1 коштiв

передбачених дrя надалня ycix видiв соцiальноi допомоги та житлових субсидiй;
9) надае заr{ву на фiнансрання Bcix видiв допомоги до фiнансового

управлiння
l0) бере yracTb у проведеннi щорiчноi iнвентаризацii особових palyHKiB

Bcix видiв допомог, та розIrоряджень про пiдвищення розмiрiв допомоги;
l 1) Еадас ре€стр та заяву на фiнансування Bcix видiв допомоги до вiддiлу

бlхгалтерського об".tiку;
12) шоviсячно налас iнфорvаuiю про при,]начення rа виплаt} державноТ

соцiальноi допомоги на дiтей сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiкпування, грошового забезпечення батькам та надання соцiаrьних послуг у
дитячих будинках сiмейного типу та прийомних сiм'ях за принципом <Грошi
хомть за дитиIlою)).

13) здйсцюс контроль за flереплаченими коштами та формування
вiдоvостей на ловерненi кош l и Bcir видiв допоvоги:

14) готу€ та надас звiти та iнформацiю по rцlийомним сiм'ям до
фiнансового управлiння , службу у справах дiтей та ,Д,епартаменту соцiальноло
захисту населення;

15) надае зfuiвку по прийомним сiмьям до буlгалтерii УСЗН, iнформацiю
щодо потреби у коштах по прийомним сiмьям, !,итячим будинкам сiмейного типу,
та звiт "Грошi ходять за дитиноюrr до Департаменту.

16) щомiся.tно вибiрково перевiряс виплаry Bcix видiв допомоги ;

17) дотримуеться Правил внJцriшнього слухбового розпорядку
державних сл}экбовцiв управлiння соцiа,тьного захисry Еаселення Приморськоi
районноТ державноi адмiпiстрацii Запорiзькоi областi, Зага,rьних правил еIичноТ
поведiнки державних службовцiв та лосадових осiб мiсцевого самоврядування i
правила дiлового етикеry, Правил етичноi державних службовцiв;

l8) виконуе також irrшi обов'язки, покладенi на Еього начаJlьником

управлiння соцiального захисту населення райдержадмiнiстрацii та нача,Tьциком
вiддiлу.

з IIрАвА
Головний слецiалiст вiлдiлу мас лраво:
- приймати участь у розглядi питань i прийнятrя рiшень в межах cBoi!

повнова;кень,
- вносити керiвництву пропозицii щодо вдосконаJIення роботи 1травлiння з

питань, шо належаlь ло його компеrенцiТ,
- вимагати затвердження керiвником чiтко визначеного обсяry слlrкбових

ловнова)кець за цосадою службовчя;
- на оплату працi згiдно до займаноТ посади, рангу, якостi. досвiду i стажу

роботи;
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- приЙмати участь у конкурсах Еа замiщення посад бiльш високоТ катеrорii;
- пiдписувати розробj1енi ним документи та слу]кбовi записки;
- одер)hryва] и в установлено\{) порядк) вiл пос€цови} осiб. сlрукг)рни\

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдцриемств, устаЕов, органiзацiй, документи
необхiднi для виконання покrrадених на нього функцiй;

- пiдписувати розробленi ним документи та слlrжбовi записки;
- предсl авляl и улравлiння соuiапьноlо захисry населення в iнrrrих

пlдроздшах райдержадмiпiстрацi'ц органах мiсцевого самоврядування,
пiдприсмствах установах, органiзацiях з питань, що належать до його компетенцii.

4 ВIДПОВIДАЛЬНIСТЬ
Головний спеuiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсr ь за:

4.1. ненацежне виконання чи невиконання своТх посадових обов'язкiв,
передбачених цiею iнструкцiсlо;

4,2. бездiяльнiс Ib або невикористання надalних йоvу прав:
4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення свосi дiяльностi;
4.4. порушення Правил вн,чтрiшнього службового розпорядкJ, Загальних

правLL.I етичноi поведiнки державних службовцiв i обмежень, цов'язанlтх з
прийнятT яv на державну слlжбу ra ii'проходження\1,

5. взАсмодUI
5.1 Головний спецiалiст вiддiлу одерхус матерiали д,rя роботи вiд

начальника вiддiтrу вишrат;
5,2 Головний спеtliалiсr вi,лдi,ту прелставля, начальни|{у вiллiл1 випrаl

маlерiа,rи 1 встановленi законодавствоv термiни:
5.3 Головний спецiа,T iст вiддiлу гоryс докумевти iпдивi4чально або спiльно з

ltlшими працrвникаI4и

райлержадмiнiстраuiТ
управлlння соцlального захисту

та стрlктlрнгх пlдроздlлlв
насеJIення

управлiння,
райдержадмiнiстрацii або iнrцих органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого
саvовряд) ва-t{ня 1 вiлповi:носti ло рiшення начальника lтравлiння соцiальноtо
захисту населення райдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу виплат

Узгодrкено:
Начальник вiддiлу з питань кадровоi,
правовоI роботи та контролю

К.М.Грабовська

o.B.KipoBa
о\т

З посадовою iнструкцiсю ознайомлена ,,

та одх{ примцник отримаjIа:
О.А.К}^{ерук


