
_:р_ццщд со.цАJъного зАхисту нАсЕлЕшUIприморськоiрАй_о_нноiд_рждвноiддr,rrБЪЪЙi
ЗАЛОРIЗЬКОТ ОБЛАСТI

зАтвЕрдж}.ю

IЪчшrьнr.rк управлiння соцiшIьного

:Y:Y_Ii::] :I_* При морськоI.._
районноi державноi ймiнiстрацii

областi

в. полЕщ}к
20l9 року

посАдовА Iнструкrця
головного спецiалiста вiддilry прийняття рirпень

управлiння соцiальIrого захисту населення ПриморськоiрайонноТ
державноТ адмiнiстрачiТ ЗапорiзькЬТ областi

лл,,,лj:]:_ 
.ооо"",пt "r,"цi-il"ЗlЖТ#Ч;Н;-" рiшень управлi,.нясоцIа]ъного захисту населення Приморськоi райолноi лерi**"оi алмiнiстрачiТЗапорiзькоi областi 1лалi - головниt 

""Ьцi*;"il.uЪЪ.п;;;;;*-"*rя заяв та
::,YТ]:r_|* прийняття рiшення про призначення (;ймф у призначеннi)Bclx видlв державних соцiальних допомог.

лл , _!' Головний спецiалiст вiддiлу прийнятгя рiшень управлiшrясоцlzlJьногО зiлхrlсту населенНя Приморськоi раiонноi л"рi*"оТ адMiHicTpauiiзапорiзькоi областi призначаеться на посаду та звьняеться з посадиЕачальником управлiння соцiального захисту населеннrl ПриморськоI районноТлержавноi алмiнiстрацij Залооiзьк.оi областi вйповiдяо лЪ Законiв УкраiЪи<Про йсцевi лержавнi алмiлiстр"цiiЬ. "Пр; д;;;;;;;;,.
Призначення на посаду ,onou"o.o 

"п.цi-iarЪ ubirry ,дiй"пrоеr""" 
"аконкурснiй_основi. KpiM випадкiв. передбачених чин*" Йо'"оо*.r"о".

_,*-,*1.r. 
Головний спецiаrriст безпЪсередньо "й;;;;;;;", ЕачаJьникуВtДдJr1' прийняття пiшень 5пrравлiння соцiального aЬ"ry ,ru"*""o"Приморськоi районноi дЪржавноi: адмi нiсrрацii Запорir"-"Т 

"Ol"".i1.4. Посада головного спецiалiста Ыдоi"у 
"р'rtrй"liir"rr" ynp*.rrirrr"соцiаьного захJлсту населення Пр"rорл"""оi |b"rir.i r"p*i"""i адмiнiстрацii

]r:|r_"11:' "U*"Ti 
згiдно зi статтею О Ъакону V^pab" ,}t!o л"р*"u.у 

"rrуr*Оуовцноситься до 
'.осаД державноi слl,тсби категорii nB>. OcbOi, яка займае

,oý,;ro д.э



z
зазначену посаду, згiдно зi статгею 39 Закону Украiни <Про державну службу>
може бlrти присвоено 6, 7, 8, 9 раяг державного сrцокбовця.

1.5. У своiй дiяьностi головний спецiалiст вiддiлу прийняrтя рiшень
1,травлiння соцiа_пьного зiDшсry населення Приморськоi районноi державноi
адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi керуеться КонституrIiсю УкраiЪи, Законом
УкраiЪи <Про держsвну слlжбр> та iншими законаI*лл УкраiЬи, мiжнародними
договорами, згода Еа обов'язковiсть якl,rх надана Верховною Радою Украiни,
постанова.}.lи Верховноi Ради УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи, Кабiнеry
MiHicTpiB УкраlЪи та центрzлJIьпого органу виконавчоi влади, що забезпеryе
формування та реа,тiзуе державну полiтику у сферi лержавноi сrrужби, iншими
нормативно-цравовими актаN.lи, роз'ясненнями та нzжазами MiHicTepcTBa
соцiальноi полiтики Украiни, розцоряджешtями голiв обласноi державноi
адмiнiстрацii, районноi державноi адмiнiстрацii, Регламенюм роботи районноI
державноi адмiнiсrрацii, наказами .Щепартаменry соцiшtьного захисту
населенItя, Положенням про 1пцlавлiння соцiа,тьtrого захисту населення
ПриморськоТ районЕоi державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi областi,
Положенням про вiддiл прийняmя рiшень 1тlразлiння соцiального захлсry
населення Приморськоi районноi державноi адмйiстрацii Запорiзькоi областi та
цiею iнструкцiею.

1.6. Головний спецiа.riст вiддi.ту повинея вiдповiдати таким зiгilльним та
спецiа.ltьним вимога.rr.л:

1.6.1. вища ocBiTa сц,тrеня не нrжче молодшого бакалавра або бакалавра
економiчного, педагогiчного спрямуванпя, галузей зЕань <<Управлiння та
адмiнiстрування>, (Державне управлiнно, кПфлiчне управлiяня та
адмiнiсцlуванно, вимог до стажу роботи не потребуе. Вiльне володiння
державною мовою;

|.б.2. знання законод:lвчих та нормативних документiв;
Констиццiя Украiни; Закони УкраiЪи <Про державну службу>, <Про

запобiгання корупцiЬ, кПро мiсцевi дерхавнi адмiнiстрацi >, (Про дост)ц до
публiчноi iнформацi'>, <tПро очицення влади> <<Про захист персонtlльних
даних>, <Про доступ до публiчноТ йформацiii>, "Про звернення громадян",
законодавчi liкти, цо регла^,rенцлоть надання ycix влдiв соцiшrьних допомог,
пiльг i житлових субсидiй; постанови i розпорядхtення Кабiнеry MiHicTpiB
Украiни з питань надання ycix вилiв соцiальних допомог, пiльг i житлових
субсидiй; накази, меlод{чнi рекомендацii MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики
Украiни, розпорядження толiв обlцержадмiнiстрацiТ та рйдерхадмiнiстрачii,
прийнятi у межах ix повноважень з питzлItь, що наIежать до компетенцii вiддiлу;

Регламент ПриморськоТ райоЕноi державноТ адмiвiстрацii Запорiзькоi
областi;

Положення про управлiння соцiального заххсry населення Приморськоi
райоIrЕоi державноТ адмiнiстрацiТ Залорiзько'i областi;

Iнстрlтчiю з дiловодства в 1,правлiннi соцiального захисту паселеЕЕя
Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
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Iнструкцiю щодо порядку оформлення i ведення особових спраз

одержрачiв ycix видiв соцiальноi допомоги;
Положення про порядок здiйснення контроJIю i перевiркя викон:lнЕя

документiв у районIriй державнiй адмiнiстрачii;
Порялок оrrрацювtшня та розглядl затrитiв цодо н4даlня гryблiчноТ

iнформацii в управлiннi соцiа,rьного захисту населення ПриморськоТ рйонноi
дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;

fIравила внутрiшньогО сrтужбового розпорядку державних слркбовцiв

управлiннЯ соцiальногО захисту населення Приморськоi рйонноi деркав}rоi

адмiнiстрачii Залорiзькоi областi:
загальнi правила gгичноi поведiнки держ:rвних сrryrкбовцiв та посадових

осiб мiсцевого самовряд}ъання i правила лiлового етикеry;
правила та норми охорони прапi та протипожежного захисту;

1.6.3. професiйнi знання:
- реа,лiзацiя державноi полiтики з питань соцiального за>шсту населеяня,

чинце законодltвство, нормативнi докуN{енти з пtlтaнb нацшrня пiльг, житлових

субсидiй, соцiального захисry сiмей з дiтьми, багатодiтних, малозабезпечених

сiмей, дiтей-сирiт i дiтей, позбавлених батькiвського пiкrrуванrrя, якi

вихов1,ються в прийомних сiм'ях та дитячих будинках сiмейного типу, осiб з

iнвалiднiстю, внутрiшньо-перемiцених осiб, iнших осiб, якi мають lrраво на

пiьги i соцiальнi допомоги.
- умiння застосовувати норми законодавства на прмтичi;
- досвiд складання доцrментiз дiловою характеру;
- володiння навичками дiлового мовпення та знанЕя етикя дiлового

спiлкування;
1.6.4. професiйнi компетенцii:
1) необхiднi дiловi якостi:
вмiння праrrювати з iнформачiею:
орiентацiя на дослненrrя кiнцевих результатiв;
вмiння вирiшувати комплекснi завданнJI;

вмiння надавати пропозицii, ix аргlт,tентувати та презентувати;
здатнiсть приймати змiни та змiнюватисьi
виконilння IuIаяу змiн та покраIцень;
2) командна робота та вза€модй:
вм iння працювати в командi:
вмiння ефективноi координалiТ з iншилпr;
3) TeKIi.*ri вмiння:
вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне

забезпечення, використовlвати офiсну техяiку;
4) необхiднi особистiснi якостi:
вiдповйальнiсть;
системнiсть i самостiйнiсть в роботi;
yBaxHicTb до детапей;
налолегливiсть;
креативнiсть i iнiцiативнiсть;
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орiеЕталЙ на саморозвиmк;
емоцЙна стабiльнiсть.
1.7. обов'язки головного спецiа;riста на час вакшrсii за посадою,

вiдсутностi головItого спецiалiста у зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з iнших
повакних причин виконуе iнший головний спецiалiст вiддi-тry.

2. Завдалня i обов'язки

з метою виконzлння завдаlь, якi стоять перед вiддiлом, головний

спецiалiст забезПечуе процес опрацювання заяв та прийIrятtя рiшень:
1) рееструс отри;анi особовi справи о,трипryвачiв житлових субсидiй,

пiльг i ycix видiв соцiа,T ьних допомог в жlрналi обробlсr змв /особових справ;

2) якщо документи не вйповiдають вимогам для призначення житловот

субсидii або соцiальноi допомоги, повiдомляе головного спецiалiста вiддiлу, на

якого покJIадеЕо вйповйнi функчiТ про необхiднiсть повернути спразу дJIя

доопрацювzrння до вiддiлу прийому;
з) у встаrrовленi законодавством термiни проводить розрахунок житлових

субсидiй, пiльг (за заявою i декларацiею) i соцiа:rьних допомог, для цього:

формус базу даних в елекIронкоl![у виглядi. в zлвюматшtlноlwу режимi
проводить розрахунок розмiру i визнача€ термiни призначення конкретного

виду допомоги;
4) гоryе проект рiшення (протокол призначення) та повiдомленвя про

.rpr."u""rr" 1uйrо"у у opr"rur""ri) субсилii або лопомоги, та передае особовi

справи Еачальнику вlдцiJry або головному спецiалiсry, Еа якого покпадеЕо

вiдповйнi функцii для перевiрки;
5) викЬнус iндивiдуа,lьнi перерах),нки житлових субсидiй та соцiальних

допомог за особистим зверненням одержувачiв;
6) опрацьовуе iнформачiю про сплату сдивого соцiального внеску

внутрiшньо-перемiщеними особаrли;
6) гоryе оперативну iнформалiю на вимоry начальника вiллilry про стан

призначенIlя житлових субсидй або соцiальних допомог;
7) пiсля закiнчення мiсяця та капендарного року пiдбивае пiдсумки

опрацьоваIrих ним справ згiдно iз журналом реестрацii обробки заяв /особових

справ;
8) несе персонаJъну вiдповйаrьнiсть за зберiгання особових справ,

переданих йому лJlя опрацювання;
9) займаеться самоосвiтою,своечасно вивчае змiни до чинного

законодавства i вдосконаIю€ знаrtнJr нормативно-правовоi бази;

10) дотримуеться [Iравил внутрiшнього службового розпорядку
державних сл}rrсбовцiв управлiння соцiального зttхr,rсту населеIrня Приморськоi

рЙонноi державНоi адмiнiстралii 3апорiзькоi областi, Зага;rьних правил етичноi

поведiнки державних сrц,тсбовчiвl
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11) виконуе також iншi обов'язки, покладенi на ньою ЕачаJIьником

1правлiння соцiыrьного заххсry населення райдержадмiнiстрацii та
начмьником вiддirry.

3. Права

3. Головний спецiа;riст вiлдilry мае право:
1) брати )rчасть у розглядi питань i прийнягтi рiшень в межах cвoix

повновакень, що вйносяться до компетенцii вiддiлу;
2) взаемодiяти зi стрlтсryрними пiдроздiлами управлiння соцiального

захисту населення райлержалмiнiстрачiТ. пiлпорялкованими оргаяiзачЬми.

держirвними оргалzлми та оргаяа},lи мiсцевого самовряд}ъання з питань, що
на;rежать до його компетенцii;

3) одержувати у встанозлеяому законодавством порядку вiд посадових

осiб та iншого персоIrалу деркавного органу та пiдrорядковшrих оргаяiзачiй
iнформацiю, матерiапи та пояснення (у тому числi письмовi), необхiднi для
здiйснення покладених на нього заsдань;

4) вносити керiвництву пропозицii щодо вдоскокirлення роботи

1тrравлiння з питань, що належать до його компетенцiТ;
5) на обробку персонапьних даних фiзичних осiб вiдповiдно до

законодавстtsа з питzлнь зirхl,Iсту персонаJrьних даних дJIя виконання покJIадених

на нього повноваrкень;
6) одерryъати у встаIrовленому законодавством порядку вiд посадови)(

oci6, пiдприемств, ycTirнoB, органiзацiй iнформацilо, необхiдну дJIя виконання

покладених на нього завдirнь;
6) за доруrенням керiвництва управлiння соцiального з: (исту населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi

представляти управлiння соцiального захпсту населенЕя Приморськоi рйонноi
державноi адмiнiстраrrii Запорiзькоi областi в мiсцевих оргzrнах виконавчоi
влади, органах мiсцевого самоврядr'вання, в апаратi, стр),1(урних пiдроздiлах

райдержадмiнiстрацii та в пiдrорядкованих iй ycT:rнoBax з питань, цо Еапежать

до ii компетенцii.

4. Вiдповйа:rьнiсть

4 Головний спецiалiст вiлдirry несе вiдповйальнiсть у межах, визначеЕих

чинним за,в.оIlодавством УкраiЪи, за:

4.i, ненапежне виконання чи невиконання своiх посадових обов'язкiв,
передбачени х ttic ю iнструклiсю:

4,2, бездiяльнiсть або невикорис,галня наданих йому прав:

4.3. порlтrення, вчиненi в процесi здiйснення cBoei дiяльностi;
4.4. порlrпення Правил внlтрiшнього службового розпорядку, Зага:ьних

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

прийняттяJ,r на державну службу r а ii проходжея ням.
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5. Взаемодiя

5.1 Головний спецiалiст вiддiлу матерiали лля роботи вiд начальника

вiддiлу;
З.2. Головний спецiалiст вiддfury представляе. пiдготовленi матерlаJIи

нача;rьнику вiддiлу у встановленi законодавством термrни,

5.3. iоловниt спецiалiст вiддiлу гоryе док}'},Iенти iндивiдуальяо або

спiльно з iншими працiвниками вiддiлiв 1тlравлiння соцiа;rьноm захисry

,u""o""*, районноi дфжавноi адмiнiстрацii, рйонноi державноТ адмiнiстрацii,

iнш"х органiв в"конавчоi влади в установленi законодавством термiни,

5.4. Головний спецiалiст вiддiлу взаемодiе зi стр},кт),рними пЬроздiла,t*ли

управлiннЯ соцiальногО .*""ry ru"ео"rrпя районноТ держазноi aДMiHicTpauii',

рйоннот дерrкавяоi адмiнiстрачii, органами виконавчоii влади та орг:шами

t,,riсц""оaо сirмоврядуванIrя, з головilми об'еднаних територiа,пьних громад,

сiьських та MicbKoi ради (ix предстаВНИКаl,-rИ), пiдприемствами, установами,

орruri.ччИ"", . "оцir".r"*" фондами, _ 
засобами масовоi iнформачii у

вЬовiдностi до рlшення начальника управлiння,

Начальник вiлдiлу прийнятгя рiшень

Узгоджено:
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