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1. Загаьнi положення

1.1. Гоповний спецiалiст вiдцi.lry прийнятгя рiшень управлiнкя
соцiального заххсту населення Приморськоi районпоi державноТ адмiнiстрацii

запорiзькоi областi (лалi - головний спецiа.lliст) забезпечуе опрацюваяня заяв та

oo*yлn""ri" лп" пр"йr"r.' рiшення про призначеняя (вiдмову у призначеннi)

Bcix видiв державних соцiа.T ьних допомог,
1.2. Головний спецiалiст вiддi.lry прийняrтя рiшень 1правлiння

соцiапьного заGlсту яаселення Приморськоi районЕоi державноi адмiнiстрацii

запорiзькоi областi призначаеться на посаду та звlльняеться з посади

rrч"й""опо* управлiння соцiа.пьного з:rхисту населення Приморськоi районноi

державноi ЙЬiстрачlТ ЗаrrорiзькоТ областi вiдповiдно до Законiв Украlни

Ktipo мiсцевi державнi адмiнiстрацii>, кПро державну сттркбу>,

Призначення на посаду головного спецiа;riста вiддirry здiйснюеться на

конкlрснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством,

1.3. Головний спецiалiст безпосередньо пiдпорялковуеться начальItику

вiддirry прийняття рiшень управлiняя соцiальлого захrrсту населення

Приморськоf раЙонноi дЪржавноi адмiнiстрачiТ Запорiзькоi областi

1.4. Посада головного спецiалiста вiддirry прийнягrя рiшень управлiвня
соцiа,,rьного захисту Еаселення Приморськоi рйонноТ дерх€вноi адмiнiстрацii

iuiopi."noi оОпu"riзгiд"о зi сrаттею б Закону Украни <Про держазну слукбу>

вiдноситься до посад державноi сrrркби категорii <в>, особi, яка займае
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зазначену посаду, згiдно зi статтею 39 Закону Украiпи кПро державну сrrужбрl
може бlти присвоено 6, 7, 8, 9 ранг державного сrrркбовця.

1.5. У своlй дiяльностi головний спецiапiст вiллiлу прийняття рiшень
управлiння соцiального зilхисту населення Приморськоi районноi державноi
адмiнiстрацii Запорiзькоi областi керуеться Констит}цiею УкраiЪи, Законом
УкраiЪи кПро державну службу> та iншими законами УкраiЪи. мiжнародними
договор{rми, згода на обов'язковiсть яких надаtlа Верховною Радою Украiни,
постаIlов€lми tsерховноi Ради УкраiЪи, актаr*ли Президента УкраiЪи, Кабiнету
MiHicTpiB Украiни та центрального оргацу виконавчоi влади, що забезпечуе

формування та реалiзуе державну полiтику у сферi державноi сrrужби, iншими
нормативно-правовими актами, роз'ясненнями та наказаIt{и MiHicTepcTBa
соцiальноТ полiтики УкраiЪи, розпорядженнями голiв обласноi державЕоi
адмiнiстрацi'r', районноi державноi адмiнiстрачii, Регламентом роботи районноi
дер]кавноТ адмiнiстрацii. наказами,Щепартаменry соцiальноrо захисту
населення, Положенням про управлiвня соцiшrьного захпсту населешtя
Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi,
Положенням про вiддiл irрийнятгя рiшень управлiння соцiального захисry
населення Приморсько1 районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi та
цiею iнструкцiею.

1.6. fоловний спецiалiст вiддirry повинен вiдповйати таким загаJьним та
спецiальним вимогам:

1.6.1. вища ocBiTa сryпеня не нижче молодшого бакалавра або бакаrrавра
економiчного, rrедагогiчного спряловаЕIrя, гаJryзей знань <Управлiння та
адмiнiстрlъаннлi, (Держ:вне управлiннл>, <Публiчне управлirrня та
адмiнiстрlъално) вимог до стажу роботи не потребуе. Вiльне володiння
ДеРЖаВНОЮ }rОВОl.Э;

1.6.2. зналня законодавчих та нормативнлтх локутиентiв:
Конститlrliя Украiни; Закони УкраiЪи <Про державну сrryскбр, <Про

заrrобiгання корупцiii), <llpo MicueBi державнi адмiнiстрацiiЬ, <Про доступ до
публiчноТ iнформацiiil, <llpo очицення влади>> <<Про зa>шст персонаJьних
данrтх>, Kfipo доступ до пуб.rtчноi iнформадiЬ, "Про звернення громадян",
законодавчl aJ(TIt. шо регламентуlо] ь налання ycix видiв соцiальних допомог i
житлових сl,бслдiй; rrост.i]lови i розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи з
питаrIь надiiння r,cix влдiв пiльг, соцiальних допомог i житлових субсидй;
нllкази, методшчнi рекоr..rендацii MiHicTepcrBa соцiальноi полiтикr.r Украiни,
розпорядження , олi-" облделжадмiнiстрацii та раЙдержадмiнiстрачii, приЙнятi у
меках ix пoBнoljaxeнb з пIlTaI]tb, що наJIежать до компетенцii вiддirry;

Регламетlт, Приморсь,<оi parioHHoi державноТ адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ
областi:

IIоложеняя_ про упраэ:iiнtrя соцiального захисry населеЕIt Приморськоi
районно1 держеr,,оi адлriнiстрацii За,rорiзькоi областi;

lнстрlтцtrс, з дiловодства н 1травлiннi соцiа,ъного зiDOlсту населенItя
Приморськоi пайовlоi дер:л,:;лвноi а.дмiнiстрацii Запорiзькоi областi;



Iнстрlкчiю щодо порядку оформлення i ведення особових справ

одержlrа"iв ycix видiв соцiальяоi допомоги;

Полоlкення про порядок ,оiП",",п" контоjIю i перевiркп викоямЕT

ооЙ"rri" у р"ионнiй державнit адмiнiстрацii;--, порй* -,ч:l1::л ;;"н;;'ытж"нilоJ,ffЁН",?fffi :;
iвбопмадii в yпpaBJllltнr соцlал]

^"i"i""йi 
Ыt;icTpaLriT Запорiзькоi областil

flра.]iила внlтрiшнього "Йбоuоrо розпорядку о9t*Т"'".:ЧТ_б:::l:.
r.поавлiннЯ соцiа-rrьного a*"ry' "u""o",* 

Приморськоi районноi державно1

bMiHicTPauii зап"оi'"1':-:9:Т;':.ведiнки 
державнrх сrrркбовшiв та посмових

Загальнi правила епrчноr

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикету; 
_л_._

Ilравила тв- норми охороня працi та протипожежItого захисту;

1.6.З. пр:,фесiiлlIi знання:

- ;;;i;"ui" дер:кавIrоi полiтики з пи*шь соцiапьного зФмсту ЕаселеЕня,

тlинне закоЕlодzв;ruо, ,opru*o"i ДокУменти ' 1о'о" T9Tn1 пiльг' житлових

субсидiа,соцiа-,rь--rсlо.тl----.r;,*"#;#ху#fi НТffi "ffi#;li:'fr
:'*11J;T;Hr"HJ?I;,"",;;;;;; ьудй**. 

"l^'"t"ого 
Ъпу, осiб з

iнвалiлнiстю, ]]irут]]!шньо-перемiцених осiб, iнших осiб, якi мають право на

пiльги l ссцiагы,: JОlIl.)МОГИ,

- умiнrrя застосr;вуваIи Еорми законодавства на пр€ктицr;

- досвiI,. :к:тмлrня ;оч,ментiв дiлового характеру;

- вололlj- iill llaBllltKalld дiлового мовJIепня та знаяЕя етики дtJIовоfо

спiлкуваrпrя;
1.6.4. проФесrл-rнi компетеtlцl1:

I ) Heoj,:i1,1 , л' tuBl яt:,l, гi:

BltiHtlя I:,, uцкlва: и j,rlф9рчац:tю:

opicHTeli; ча ;lосяt,trсl:rtя t:iнц:вих результатв;
влriнчя гltt0iшуlати :ttlMirлэ,ccHi завдаlня;

вмiнl-ш r-tадl.зати прl]lIозицli, ix арryмеIrц,вати та презентувати;

з,tатнiсть ltриiil,лати :MiHlr та зl"liнюватись;

rrl2iкolll]H}!-|i ;t цаIlу злIirt ,iа покращень;

2'l(оk,, l::;{ ,i("lf,,l r взасvодiя:

BMiH;lr ;l.:а:]ц,ва-"}I ts ! о_\It(]дt;

вмitt;цt eфettll:_,ll:,] кс,;рдiiнацii з iншИмИ;

J) ",extti,rпt вмilIiтя
в\{1:1illВ]користоВуВатикомп'ютернеоблаДншrнятапрогра!,lне

забезпс,lеrrнrr, ыlil J i] /- ст оD.,/ B 
'!:I 

Е (lt[,icHy техяiку;
_t. _ ,,.,,бt,c;:,.trr qKocTi:

вiдпсьrдill i,t,,-,-ъ ;

c].{,]To],{t 1:] г. i ,,avi:r:," цltп::ь з рсботi;

],всiltп,cr -, Ji i,;ialeir;
]jaпor!ill:lit lrl ij Iь;
I:г,.,,Jt,.Bl!i. ::liцiаl,"вll'СТl,:
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орlенталlя на саморозвиток;
емоцiЙIrа стабiльнiсть,
1.7. Обов'язки головного спецlаJIlстаl./. l.Jоов-язки головного спецlаJIlста на час Baкaнclr за посадою,

вiдс}"rностi головного спецiалiста у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших
повzDкних приilин виконуе начаJIьник вiддiлу прийнятгя рiшень.

УПРаВ.Цlfll:]j| i'01ll,Ll|;,Iiol'. 1],,!истJ/ населення
начzljьЕ]и] (о |l l!lJ1.1]_]lt],

Головний спецiалiст виконуе обов'язки начаJьника вiддiлу прпйнятгя
рiшень }цравлiння соцiального з:lхлсту населеЕня райдержадмiнiстацiТ на час
Baкaнcil за посадою, вiдсl,тностi нач:lльника вiддiJry у зв'язку з вiдпусткою,
хворобою та з iнших поваiкних причин вiдповiдно до наказу пачдIьника
управлiння соцiального захисту населення райдержадмiнiстрачii.

2. Завдання i обов'язки

З t icTi,,г_, Blitioнaiiн-1 завдань. якi стоять перед вiддiлом, головний
спецiаlii;т rоор,ц;л i,ti i] пpc.Laei] oiiрацк}вirння заяв та прийнятгя рiшень:

1) пi)чй,\Iаi ij() oe€c,j,tl,v !-lrрави, цо надiйшли до вiддiлу, розподi,тяе ix мiж
СПеЦiа.rriстами вiлдiлrl з]дцqзiлцg до ik посадових iнстрlкцiй та навантаження;

2) пепевiряг +працьованi сrrрави одержрачiв. а саме: правильнiсть
розрахуrrкiв та ix вiцповiднiс,lь вимогilм чинних нормативно-лравовшх akTiB.
дотримаяня Te1-.MiBiB призьачення житлових субсидiй, пiльг (за заявою i
леклараtlitкl) l с(.iJ]а-lhни\,,tопомог спецiмiстамл вiддi,ту:

11) пiсля rrеревiрки вiзу.] проект рiшення та повiдомлення про призначення
(вiдмову в гIризначенfir) хиruовоi субсидii, пiльги або соцiа,,rьноi допомоги та
передас особовt сrrрави Еача]ьнику управлiння або iншiй особi, якiй надано
Tliкe право для ]]i)ийнягiя рiiIl?нчя про призначення (вiддлову у призначеннi)
житловоi,.;Jс",r,, alt() ljot|i;лllhоr допомоги;

4) :t,,rlc 1'1;,,,ча-,r g,еесTрацiТ прийнятих рiшень, згiдно з вимогами
Iнстр).rцii;

5) ,,:,, l,,,j!la.,я:l), BlJtt, l,дного рiшення начальником управлiння
ПеРеДаС oc,rticrr,i ']Lililtslt цl.) вiJдj"rу виплати, с)rпроводIý,,ючи передачу реестом;

б} п]{ця ,,_,.rifiчегlrr!{ rrlilrця та календарного року пiдбива€ пйср{ки
опрацюваr,ц ,_п1:;в _.д 1,1ir;.111i, rrt, вi:дiлу, перевiряе }ý/рнirлп реесlралii обробки
заяв (сс:,:бrr:зи:< l; l l,: ,tq;;

J) rli;'вэr{аl_ .l{ t]il{rflп)| 11рийому особовi справи, якi для проведення
РОЗРаХУаit1/ rr С l i,,t:].,..,Tt, до,, рr,]{ювання , супроводжуючи передачу реестром;

!) ]€.]r\!acr;l:{ эa,iot,:Bi,_,orc, своечасно вивчае змiни до чинного
законс да!,:,lза i Bдoci(Olta'lltoc зJIIL.Iня норма?ивно-правовоi бази;

!,' )ло,rrlлtl.t},lrъся iil,ави.r внутрiшнього сlryжбового розпорядку державних
СЛ)rжбовr{:ь ,{l{,1B,i;rij_,r,]t}i ]_", rнoгl, зzrхисту населення Приморськоi рйонноi
держацttоi ,l,-.r.d-.t,; l ;зцil 'jалt_,!iзr,коТ областi, загальних правил етичноi
поведi:!l,:r. _1co]i;li! ]ti_1 с.ц}:a(ьо9ц]в;

i0) tili:;!. /,. lltlt;;l iitl:Li l,iiltв'язки, покладенiIl на нього начапьником

раидеря(адмп{lстрацrr та



З. Права

3. Головний спецiа,riст вйдiлу мае право:
1) брати yiacтb у розглядi питань i прийнятгi рiшень в межах cBoix

повновакень, що вiдносяться до компетенцii вiддiлу;
2) взаемодiяти зi структурними пiшlоздiлами управлiння соцiальшого

захисту населення райдержадмiнiстрачii, пiлпорялков&ними органiзацЬми,
державними органами та органами мiсцевого самовряд}ъання з питань, що
належать до його компетенцii;

3) одержlъати у встановленому законодавством порядку вiд посадових
осiб та iншого персонаrry державного оргirну та пИпорядкованих органiзацiй
iнформацiю, матерiали та пояснення (у тому числi письмовi), необхiднi для
здйснення покладених на нього завданьi

4) вносити керiвяицтву пропозпцii щодо вдоскопаIенЕя роботи
1правлiння з питань, що наJIехатъ до його компетенцii;

5) на обробr<у персонапьних даяих фiзичних осiб вiдповИно до
закоЕодllвства з питань захисч- персональних даних дJIя викон:lння покJIадених
Еа нього повнов&I(ень:

6) одеряо,вати у встановленому зzжонодавством порядку вiд посадових
осiб, пiдприемств, установ, органiзадiй iнформацiю, необхiдну для виконання
покJIадених на нього завдzrнь;

6) за дорчченням керiвництва 1правлiння соцiального змисту населення
Приморськоii 1lайонноi державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi обпастi
представJI]iти управлiння соцiапьного зiлххсту Еаселення Приморськоi рйонноi
державноТ адrчrirriстрацiТ Запорiзькоi областi в мiсцевих органах виконавчоi
влади. органа\ пtiсцевого сэvоврядування, в апаратi. ст?уктурних пiдрозлiлах
райдержадмiнiстрацii та в пiдrорядковаяих iй ycTaHoB{lx з питадь, що ЕаJIежать
до ii компетенцiL

.1. Вiдповiдальнiсть

4" Гоrtовний carel-IiaJricT вi,цдiJry несе вiдповiда:rьнiсть у межах, визначених
tмнним законOдавсугвом УкраiЪи, за:

4.1. HeHa:reKHe виксlчання чи невиконанн;r cBoix лосадових обов'язкiв,
передбачених r, iсю iнструкчiею;

4.2. бездiя,пьнiоть абtt невикористання наданих йому прав;
4.3. лоруruення, вчяненi в irроцесi здiйснення cBoei дiяльностi;
4.4. лорушеьвя iIравил внуrрiшнього сл)дr<бового розпорядку, Загальних

rrравил етичн()i lrоведiнки ,/{ержавних сrrркбовцiв i обмежень, пов'язаних з
прийнятrям на державну cJiyxбy та ii проходженням.

5. Взаемодiя

5.1 Го:rовчl,tl]'l о;rеlriалiст вiддirry матерiали для роботи вiд начапьника
вiддiлу;
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5.2. Головний спецiа.T iст вiддilry представляе пйготовленi матерiапл
начаJIьн ику вiлдirry у встановлен i законодавством термiни.

5.З. Головний сrrецiалiст вiддi.гry гоryс док},менти iндивiдуа,ъно або
спiльно з iншими працiвниками вiддiлiв управлiння соцiального захисту
населення районноi державноi адмiнiстрацii, районноi державноi адмiнiстрацii,
iнших органiв виконавчоТ влади в установленi законолавством термiни.

5.4. Головний спецiалiст вiлдi,ту взасмолiс зi cTpyKTlrpH и Mr.l пiдрозлiлалти

управлiння соцlrulьноfо захисту населення рйонноi державноi адмiнiстрацiТ,

рйонноt лержавноi адмrнiстрачii', органа.Itlи виконавчоi вJIади та органами
мiсцевого самоврядування, з голова},lи об'еднаних територiальних громад,
сiльських та MicbKoi ради (ж представникаrrли), пiдприемствами, устtлновами,
орrанiзацiями, з соцiа,rьними фондами, засобами масовоТ iнформацii у
вiдповiдностi до рIluення начал ьни ка дравлiння.

d{ О,О.БараловаНачапьлик вiдцi.тrу trрл йшrгrя pirrreHb

Узгоджено:

Начшrьяик вiдлiц, з питань кадровоi,
правовоi рсбст,,l тп rоптlолIс

<< oL >, -/1 2с19 р.

O.B.KipoBa
0/, 1,Яlr/9

(прiзвище, iнiцiали)


