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ПОСАДОВА IНСТРУКLЦЯ
головного спецiалiста вiддi.гry прийняття рiшень

управлiння соцiа:rьного захисту населенrrя Приморськоi районноi
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1. Загальнi положення
1.1. Головний спецiалiст вiдлiлу прийпяття рiшень 5rправлiпня

соцiального зirхисту населення Приморськоi районноi державноi ацмiнiстрацii
запорiзькоi областi (далi - головний спецiалiст) забезпечуе опрацювання заяв та

доЙе"ri" дп" орпйпrrr" рiшення про прлзЕачення (вiдмову у призначеннi)

Bcix видiв державIrих соцiальних допомог.
1.2. Головний спецiалiст вiдцiлу прийняття рiшень управлiння

соцiшlьного зzжисту населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii

заrrорiзькоi областi призначаеться на посаду та звiльняеться з посади

nu"ur""o*o' упраrrriннЪ соцiального захисту населенЕя Приморськоi рйонноi
дерхавноi адмlнiстрачii Запорiзькоi областi вйповiдно до Законiв Украi'rти

<Iipo MicueBi лержавнi адмiнiстрацii), <Про державну сrryтtбlо>,

Призначення на посаду головного спецiалiста вiддirry здiйснюеться на

копкlрснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним за,конодавством,

1.3. Головний спецiалiсТ безпосередньО пiдпорядковуеться начаJIьнику

вйдiлу прийнягrя рiшень управлiння соцiальяого зtDшсту IrаселенItя

Приморськоi:раЙонноi державноi адмiнiстрапii Запорiзькоi областi

1.4. lIосада головного спецiалiста вiддiлу прийнятгя рiшень 1тlравлiння
соцiаьного захясту населення Приморськоi рйонноi державноi адмiнiстацii
Заrrорiзькоi областi'згiдно зi статтiю б Закону Украiни <Про державну службу>

вiдноситься до посад державноi сlryrкби категорii <в>, особi, яка займае



z

.а.u'чёqч посалч. згiдно зi статгею 39 Закону YKpaikr <ПРО ЛеРЖаВНУ СrrУЖбР>

;Тi:Ы"';;;;Йо О. Z, В, Я р*, державного сJIркб:"ч::, 
__

1.5, У своiй дiяльностl гoпоutl"и спецiалiст вiлдi,ту прийня,гг- р--л-:1:.

дравлiн яя :.:i- "| "l: :y:;жж i*:frfr НYffi ;:ЖТ"Н
алмiнiстрацii Запорiзькоt. оола; #ifi;; ;;;; укрыни, мiжнаролними

IJЖH#:",,*"JJr""LilЧ"-'" ;,";" ; х н адан а верховн ою радою украiя и,

постановами Верховноi Р*, У"-Й",-Й"ми Президента УкрлЪи, Кабiнеry

MiHicTpiB Украни та о"",р-"'Ёй-"р,ч*у u"коп*"оi _"naл", 
що забезпечуе

формування та pe-l.y" o"p*u#y" пЪлffiу сферi деотз_:л,л,_:'*U', i"'"*
ноDмативно-право"п"" u*,u""l poз'","bn"","-,",_1l:*Tr" Мiнiстерствла

:;I#ffi 
" ;;;; украiни.'po,nop**,""":,опl:.__ол:lu"поi держаВно1

адмiнiстрацii. районноi ,,р",uu"о'iй"]пiстацii, Регламентом_ роботи районноi

;;;;;Г ;;t"icTpauii,' наказами,Щепартаr,rенту соцiа,lьпого захисту

населення, ПоrtохеItням про управлiння Ъоцiального захrtсту населеняя

й-".р."-i рuйо.п"9l a:ч#;;,;н,*#l"""'1iН*:;" :ЖЁ
ll""J.хýнъ;Нр."JtriiJ#нБ"i*iБы;;й;" Запоliзькоi областi та

чiею iяструкцiею
1.6.ГоловниЙспецrалlствiддirryповлненвiдповiдатитакимзагальнимта

""""'т::r;НТН;а ступеня не Еижче молодшого бакмавра або бакалавра

економiчного, ,r"д-о'l*о'о ""p'"y"on"' 
гаrryзй 

- 
знань <<Управлiяня та

адмiнiструваяяо, uД"р**,J--'упр*пi,оu, <Публiчне _.y"p*ni']:_,__]1
адмiнiстрlъанно, вимог до c,ali,y- робо,и не потребуе, Вiльне володlння

державною мовою:
1.6.2. знання законодавчих та нормативних-документrв:

КонститlцiЯ У*рчlЪ,,; i*o", 
-iфаiЪи.пПро 

держав:rу стrркбу>, <Про

a-obi.^r* *орупчii,,, <Про мiсцевi держа,нi адмiяiстрачii>, <Про доступ до

;;б;;;;i"irЙri,iT", "Про 
о,"щ"о"" владю> <<Про захист персоншьних

даIrих), ([1ро досц.п до 
"у 

j"i"r.iЬО"р,ацЬ, "ПРО ЗВеРЁеПНЯ 'P"YiЧ";
законодавчi :rкти, що реглzrмент}тоть надання ycix видiв соцiальних допомог 1

китлових субсидiй; ,о""*о* i рЙор"д*"о"" Кбllа MiHicTpiB Украiни з

пит&{ь ЕаданItя ycix видiв ni"",, 
"оцiu,""",* 

допомог i.lкитловпх субсилй;

накази, методlrчпi p"no"",ouuii'Mbi-c,epcTBa _сочiа,lь,11,]__1олiтики 
УкраЪи,

розпорядженIrя гопi" оОпд"о'пl]rtrЬЙuчiТ ,u рutл"р",ал,lоiстрапii, прийнятi У

межахliпоВноВаженьзпиТань'ЩонаIlежаТьдокомпетеЕцrrВlДдUIУ;
РегламенТ tр""op""noi:' рЪо"-поi д'р*ч"поi ацмiнiстрацiТ Запорiзькоi

ouo*1r'ooo*""r" 
про управлiння соцiального захисту населення Приморськоi

р"й"r;;;;;;;rоi адмiнlстрацiТ Залорiзькоi областi;
'*-"^-ir"Йу*чi* з дiловодiтва в цrравлiннi лсочiт::ll,л",;11:у 

населенItя

Пр""ор""*Ь'i рuИонноi дерrr:авноТ адлriнiстрачii Запорiзькоi оопастl;



7 Iнстрlтцiю щодо порядку оформлення i ведення особових справ
одерхlъачiв ycix видiв соцiмьноi допомоги;

Положення про порядок здiйснення контроJIю i перевiрки вrконання
документiв у районнiй дерхавнiй адмiнiстрачiТ;

Порядок опрацюваIlня та розгляд/ заrrитiв щодо надання пфлiчноi
iнформацii в уrравлiннi соцiаьного захисту населення Приморськоi районноТ
державяоi адмiнiстрацii Заrrорiзькоi областi;

flравила вн}"цliшнього службового розпорядку державrrих с.гrужбовцiв
;rrщlавлiннЯ соцiа.пьногО захпсту населенIuI Приморськоi районноi державноi
алмiнiстрачiТ Запорiзькоi областi;

загальнi правила еrичнот поведiнrc-r державних Сrц"жбовцiв та посадових
осiб мiсцевого самоврядуван tlя i правила дiлового ети кеry;

IIравила та норми охорони прачi та протиложежного заххсту;
1.6.З. професiйнi знааня:
- реалiзацiя дерхавнот полiтики з пит:lнь соцiа,ъного захисту населеЕня,

чинне зiжонодiвство. нормативнi докрrевти з питzлнь надання пirъг, житлових
субсидiй, соцiального захисry сiмей з дiтьми, багатодiтних, малозабезпеченr.rх
сiмей, дtтей-сирiт i дiтей, позбавлених батькiвського пiкtryъання, якi
вихов)/ються в прийомних сiм'ях та дитячих будинках сiмейного типу, осiб з
iнвалiлнiстю, внуrрiшньо-перемiщених осiб, iнших осiб, якi MaloTb пр:лво Еа
пiльги i соцiа,,rьнi допомоги.

- уtrtiнtrя застосовувати норми законодавства на практицi;
- досвй складання локуlиентiв лiлового характеру:
- володiння навичками дiлового мовлення та знання етики дЬовою

спiлкування;
1,6.4. професiйнi компетенцiТ:
1 ; необхiднi лiловi якостi:
влliння праuювати з iнформачiсю:
орr€нтацLfi на досягнення кiнцевих результатiв;
вмiння вtlрlшlвати комллекснi завдirн ня;
вмiння надавати пропозицii, it арryr*ентуватп та презенц.вати;
r.:aTHicTb лриймати змiни та змiнюватись;
викона-ння плану змiн та покращень;
2) ко.rандна робота та взасмодiя:
вмlн;Jя пJzuювати в коrlалдi;
вмiнt,я ефективноi коорlинаuii з iншими;
З) технiчяi вмirrня:
вм:чЕя використовувати комп'ютерне обладнаrня м програмне

забезпечення, використов}зати офiсну TexHiKy;
4,} iчео5х.д;i сrсобистiспi якостi:
вiдповiдаrrьrriсть;
ctlcTeMHicTb i самостtйнtсть в роботi;
увtLя<Irtсть до дета,rей;
наполег;rивiсть;
KpearzlBllicTb i iнiцiативнiсть;
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опiснтацiя на са},Iорозвиток:

;Ч:-'ЬЪНТi#'Тii"";",-:i:ч:т::"^,:,i;:Jж,ъ":JТ,Н;;

:1'flHil;H:XT:"-}:i'ilfi 
",:";"]i}i'"",fr",ii*"i**,

2, Завдшrня i обов'язки

*t*ф'***ffiт,*g;#ffi-itr*
:'#;i #r;;;;:*:.:.l"":##""|#"'H' noouo** оо"о*ок житлових' 

Ъ) у ""ru"o"n."t '*:"::Т;;;;;i"пl i 
"boiuno""x 

допомог, дJя ЦЬОГО:

субсилiй. пiль,lза ЗаЯВаМИ_Та.+;;;;* ;;r"*i. в автомати.пlомУ РеЖИМl

Бопмчс базу даних в елеКтронtluм_Jл..лл",*]f ," .r.,"r"ч"ення конкретяого

Ж:Н;Ъ;;рок розмiру i визяачас термiни призначеt

"*ду 
лопо"О*' .__.1 (протокоJ] прttзначеняя) та поВiДОМЛеННЯ ПРО

-+) гоry€ проект рlш_енЬчtхI':i 
"rЪ"йr 

або допомоги.. пiльги та передас

::fi :li' Н ;1,"1""XYJJШ'1];by 
-'ubo 

lonouo ому спепiалi сry, на якого

;фт,"_НТiiltЁН:#Ъ:Ё'ffi 
.житлових 

субсилiй та соцiальних

оопой,- .,u оaоо"с п-л м зверненням одержувачlв:

61 гоryс оператив", ,"а;;;j';;u""оryл,u*-onKa вiддiлу про стан

"o"rnu*.*i 
ж,,,лЬвпх суб,илiй або соцiальних допомог:

,,, пiсля закь чення ";:х,;";;;;;^"й*: .l1y.i,i'.uiж,:H"#X
опр*"оuл',п* hим справ згiлно iз журналом ре€сцалll оОрос

справ; -'-. вiдповiдальнiсть за зберiгшlня особових справ,

8) несе персональну l

перед&Irrх }-IoMy ДJlЯ ОПРаЦЮВаНItЯ 
ю,свосчасно вивчае ..змiни ДО ЧИННОГО

9) !аirмасться ca-\lo(

законоRаliс] da, ЬДоСКОНilЛЮ(' Знання нормативно-правово' t,азпi

|,0) до-рим),,ться,,;;;","пБ'""о, 
сrцлк_бового розпоряJlку_

o"p*u"i"*in,nao".iornffi ж j;**.,ж;K;:i""XT##Ж::i
DайонноТ дсржазноi адмlн tcT]

поведiнк-l' .'Icpn:fdHllx '**1]rurоi"оuо"."зки. поклаценi на нього начмьнкком

*о;,:?,,"''":'"О,,;oIТ;J'Ч;;; 
",,u""п"о,," 

райдержадмiнiстрацii 
та

начаJп,r:иком вrIIдlJry,
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3. Права

3. Головний спецiмiст BMirry мае право:

1) браш r{асть у розглядi питань i.."р"ч"fr рiшень в меж:lх cBolx

повновакень, що вйносяться до компетенц11 вlддlJIу;

2) взаемодiяти зi стрlкцрними пiдроздiлами управлiння соцiалыrого

захrlсту населення райдержадмiнiстрачii', пiлтlорялковаIlими органrзацями,

державIrими оргаIrами та орг lами мiсцевого самовряд/ваяня з питаЕь, цо
належать до його компетенцii;

з) одержrдати у встановлеяому законодавством порядцу вй посадових

осiб та iншого персонаJIу д"р**"оЙ органу та пiдпорядкованих органiзашiй

iнформацiю, "ur"pi-",u 
оо""r"",' (У- тому,плслi письмовi), необхiднi дIя

здiйснення покладених Еа нього завдаItь;

4) вносити керiвництву пропозицii щодо.. вдосконаJIення роботи

ynpuuoiroш nrr*b, що ндlежать до його компетенцii; 
_ _

5) rra сбробку персональних даяих фiзичнпх осiб вiдповiдно до

законодазотtsа з пrт lь захисту персональних дiших дJIя виконання поклФIени,(

на ньоIо повновокень;
6) одерхryвати у встановленому законодавс,Iвом порядку вlд посадових

oci6, пiдприсмств, установ, органiзацiй iнформачiю, необхiдву дJIя викоЕання

покJIадс-нIл--{ на нього завдань;
6) за дор:левням керiвництва 1,правлiяня соцiального захисту населення

Пр"мо!сrкоi' районноi д"р**,Ьi' адмiнiстацii Запорiзькоi областi

представJхIти }тIравлtIrня соцrаJьного захисту ЕаселенЕ,l Приморськоi районноi

;;;;;; адriнiсrрацli Запорiзькоi областi в мiсцевих органах виконавчоi

"п'uд", 
aрa*r* r,riсцевого самовряд}ъання, в arrapaTi, cTp)rKT}?Irцx пiлрозлiлах

райдержадмiнiстрацiт та в тriдlорядкованих i? установах з питань, що належать

до ii компетенцii.

вlд

4. Вiдповiдальнiсть

4. ГоJiовний cпel_1ia,T icT вi,цлilry несе вiдловiдапьнiсть у межах, визначених

чинним з?ýонодавством УкраiЪи, за:

передбаченt,х rtiгю iнструкчiсюl
4.2. бездiяльнiсть або невикористання надаяих йому праз;

4.3. порlrrrення, вчиненi в пirоцссi здiйснення своеi дiяльностi;
4.4. пЙ!шення Правил внутрiшнього слlпtбового _розпорядку, 

Зага,rьних

np*r.'' 
"rr"n-',, 

ilоведiнки лерж:rвних слутсбовцiв i обмехень, пов'язаних з

прийня,пr]чI на державну с:lу;кбу та ii проходженням,

4.]. rrечаIlе'кне виконання чи невиконilння своlх посадових обов'язкiв,

5 . Взаеtrодiя

5л1 Г,_r.цrlвнсй спелliалiст вi,цдi.пу MaTepialrи для роботи вiд начальника

вiддiц,;
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5.2. Головний спецiалiст зiддi;ry предстазляе пйготовленi матерiап,r

начапьнику вiддiлу у встановленi законодавством термiни.
5.3. Головний спецiа,riст вiддiлу гоryе доýменти iндивiдуально або

спiльно З iншими прачiвниками вiддiлiв управлiння соцiмьного захисry
населенЕя районноi державно1 адмiнiстрацii, районноi дерхавноi адмiнiстацii',
iнших органiв виконавчоi влади в установленi закояолавством термiни,

5.4. Головний спецiалiст вiддiлу взаемодiе зi струкч.рними пiдроздiлами

управлiння соцiа-пьного зzlхисту населенЕя районноТ державноi адмiнiстрацii,

районноТ лержавноi пдмrнiстрачii, органами виконавчоi влади та органами
мiсцевого самовряд}ъання, з головilми об'еднаних територiаrьних громад,
сЬських та MicbKoT ради (ii представниками), пiдприемстваrvrи, установами,
оргаяiзалiями, з соцiальними фондами, засобами MacoBoi iнформацii у
вiдповiдностi до pllueH ня начальника управлiпня.

d/. О.О.БарановаНачаlьниl.: зi;i,liлу пllлriirrяiтя рiшень

Узгоджено:

Начальнлtк вtдIi.,rу з питаль кадровоi,

;rравовоi робlrl ,. la ]({)l1i;j(_ jlr-o O.B.KipoBa
0/, l,,р/9

(пiл
(, Qt {1. tD]g _р.

З посадовокr iнс,цlукrliею о:;найомлен(ий,а)


