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посАдовА Iнструкtця
головного спецiалiста вiддiлу адмiнiструванrrя iнформацiйного та проfрамного
забезпеченrrя управлiння соцiального захисту населення Приморськоi районноТ

державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi

1. зАIАJънI поло)I(ЕнI UI
1.1. Головний спецiа"riст вiддiлу адмiнiстрування iнформацiйного та

програмного забезпечення управлiння соцiального за)(исту HaceлeнIur

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi (далi -
головний спецiалiст) оргаrriзовуе забезпечеяrrя соцiального захисту
малозабезпечених громадян шляхом Еадання пiльг ветеранам вiйни та працi та
iншiм громадянам пiльговоТ категорii.

t.2. Головний спецiа,riст вiдлiлу призначастъся на посадr' та звiльttясться

з посади нач€Lпьником управлiння соцiального захисry райдержадмiнiстрацii.
згiдно Законiв Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>, <Про державну
службу.

Призначення на посаду головного спецiа.lliста вiддilry здiйснюеться на
конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством.

1.3. Посада головного спецiалiста вiддirry згiдно зi статтею б Закону
Украiни <Про державну службу> вiдноситься до посад державноi с.lryжби

категорii (В>. Особi, яка займае зазначеЕу лоса4l. згiдно зi статтею 39 Закону
УкраiЪи "Про державIrу службу", може бути присвоено 6, 7, 8, 9 ранг
державного слlиtбовrц.

1.4. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкову€ться
начальнику вiддiлу адмiнiстрування iнформацiйного та програмного
забезпеченrrя управлiння соцiа-льного захисту населення Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi.

1.5. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддi,ту керу€ться
Конститучiею УкраiЪи, Законами Украl'ни, чинним антикорупцiйним
законодавством, Законами i постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, Указами
Президента УкраiЪи, постановами, розпоряджешцми Кабiнету MiHicTpiB
Украiни та роз'ясненнями та наказами MiHicTepcTBa соцiа"rьноi полiтики
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розпорядженнями голiв облдерхадмiнiстрацii та

Ei
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райдержадмiнiстрацii, з питань, що напежать до його компетенцii, Регламентом
ПриморськоТ районноТ державноi адмiнiстраrrii Запорiзькоi областi, наказами
.Щепартаменry соцiазlьного захисту населення облдерхсадмiнiстрацiТ. наказами ;i
нача,lьника управлiння соцiального зiжисry населення Приморськоi}'
райдерхадмiнiстрацiТ ЗапорiзькоТ областi, ПолохенIfiм про упраыriнlrя'-
соцiальною зitхисту населенIuI Приморськоi райдержадмiнiстрацii Запорiзькоi
областi, Положенням про вiддiл адмiнiстрування iнформацiйного та
програмного забезпечення улравлiння соцiального захисту населеннJ{
ПриморськоТ райдерхадмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi та цiею iнструкцiею.

1.б. Головний спецiа.лiст вiддiлу повивен вiдrrовiдатш таким загЕLльним та
спецiальним вимогам:

1.6.1. вища ocBiTa сryпеня молодший бакалавр або бакалавр, вимог до
cTarrcy роботи не потребус. Вiльне володiння державною мовою:

1.6.2знання законодавчих та нормативних документiв:- Констиryцiя Украiни
- Закон Украiни <<Про державну службр>
- Закон УкраiЪи <<Про запобiгання корупцiiЬ
- Закон УкраiЪи <<Про очищення владю>
- Закон Украiни <<Про мiсцевi державнi адмiнiстрацi'i>
- Закон УкраiЪи <<Про мiсцеве са.моврядування в УкраiЪЬ>
- Закон УкраiЪи <<Про досryп до rryблiчноi iнформацii>
- Закон Украiни <<Про звернення громадян)
- Закон УкраiЪи (<Про захист персонzrпьних дirних> ь]- Закон Украiни <Про couia,rbHi пос,D,m> r- Закон Украiни "Про стаryс BeTepaHiB вiйни, гарантiТ ix соцiа.льного ' '

захисry"
- Закон УкраlЪи "Про основи соцiальноi захиценостi iнвалiдiв в

УкраiЪi"
- Закон Украiни "Про ocHoBHi засади соцiального захисry BeTepaHiB

працi та iнших громадян похилого BiKy в YKpaiHi"

УкраiЪи,

УкраiЪi"
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Закон УкраiЪи <Про жертви нацистських переслiдувань>>
Закон УкраiЪи "Про реабiлiтацiю жертв полiтичних репресiй в

Закон УкраiЪи "Про соцiа..rьний захист дiтей вiйни"
Закон УкраiЪи <<Про стаryс i соцiа:tьний захист громадян, якi

постраrкдirли внаслiдок Чорнобильськоi катас,грофи>>
- Закон УкраiЪи кПро загальнообов'язкове державне пенсiйне

страхування));
- Закон Укра'tЪи <<Про загальнообов'язкове державне соцiальне

cTpaxyBaHHJD,
- Закон УкраiЪи "Про вiдпустки";
- Закон УкраiЪи <Про державну допомоry сiм'ям з дiтьми>;
- Закон УrраiЪи "Про державну соцiа,тьну допомоry малозабезпеченим

сiм'ям";
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- Закон Украiни <Про державну соцiальну допомоry особам з

iнвалiднiстю з дитинства та дiтяv з iнва"лiднiстю>.
- Закон Украiни <<Про державну соцiа,rьну допомоry особам, якi не

мають права на пенсiю та особам з iнвалiднiстю>,
- Податковий кодекс Украiни:
- Бюджетний колекс УкраТниl
- постанова Кабiнеry MiHicTpiB Укра'iни вiд 29.01.2003 Nл117 <Про

единий державний автоматизований реестр осiб пiльгових категорiй>
- Методика обчисленнЯ сукупного дохоДу ciM'i для Bcix видiв соцiа,ltьноi

допомоги;
- Порядок фiнансування видаткiв

заходiв з виконаннrI державних програм

рахунок субвенцiй з дерхавного бюдцету;
- Порядок використаItЕя коштiв ,Щерхавного

викоЕ:шItя програм, пов'язаних iз соцiа,rьним
пострахдалих внаслiдок Чорнобильськоi катасT рофи;

- постанова Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 28.12.2016 Npl045
питанЕя виплати соцiальних стипендiй студентам (курсантам)
навчапьних закладiв";

- порядок використанЕя коштiв, передбачених у державному бюджетi

для виплати соцiа,,rьних стипендiй студентчrм (курсантам) вицlих навчальних

закладiв;
- Методичнi рекомендацiТ з впровадженIllr механiзму надання пiльг на

придбанвя тверДого палива пiльговим категорiям населення в готiвковiй формi;
- Положення Trpo комiсiю районноi державноi адмiнiсцацii ло наданItю

пiльг, житлових субсидiй та державноi соцiальноI допомоги ма.rrозабезпеченим

сiм'ям;
- Iнструкцiя щодо порядку оформлення i ведення особових справ

одержувачiв ycix видiв соцiальноТ допомоги
- Регламент Приморськоi районноТ державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi;
- Положення про управлiння соцiа,rьного захлсту населецltя ПриморськоТ

районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
- Положення про порядок здiйснення коIr,гроJlю i перевiрки виконаннJI

доryr,лентiв у рЙоннiЙ державнiЙ адмiнiстрацii;
- Iнструкцiю з дiловодства в управлiннi соцiального захисту населенЕя

ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi;
- ПорядоК опрацюваншI та розлJUrду запитiв щодо наданrrя публiчноi

iнформацii в управлiннi соцiа"rьного захисту населення Приморськоi районноi
державноi адмiнiс,грачii Запорiзькоi областi;

- Прави-ла етичноi поведiнки державних службовцiв;
- Загальнi правила етичноi поведiнки державних сл}я<бовцiв та посадовик

осiб мiсцевого самовряд}ъання i правила дiлового етикеryi

!,,

мiсцевих бюджетiв на здiйсненrrя
соцiального з:}хисту ItаселеЕнJr за

бюджету Украiни на
зzжистом громадян, fi
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- Правила внутрiшнього сл}хбового розпорядку державних слуэкбовцiв qii
управлiннЯ соцiа,'IьIrогО захлсry населенЕя Приморськоi районноi державноi ]'ý
алмi н icTpauii Залорiзькоi областi;

- Правила та норми охорони працi та протипожех(ного з:lхr4сту.
1.6.З. професiйнi знання:
- знання законiв. нормативних докрtентiв. порrщок гц)изначення iвиrrлата

пiльг на придбання твердого палива, газу, погашення затрат по житлово- . r
комунilльним посл}гамi frr'- забезпеченrrя веденrrя единоi iнформацiйно-ана,riтичноi системи i'
соцlzIJIьного захисту населенIiя (IАССЗН),соцlzIJIьногО захистУ населенIiЯ (lАссзн), €диного державного
автоматизов€tного ресстру осiб, якi мають право на пiльги (€.ЩАРП) iнших
iнформацiйних систем та peecTpiB, визначених Мiнсоцполiтики;

- пiдтримус сдине iнформацiйне i телекомунiкацiйне середовище у складi
iнформацiйноТ iнфраструкryри Мiнсоцполiтики та власншi сегмент лока,.rьноТ
мережi;

- ),ъ.riння застосовувати норми законодавства на практицi;
- володiння навичками дiлового моRлення та знанtul етики дiлового

спiлкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання.
1.6.4. професiйнi компетенцii:
1) якiсне виконаннJI поставtецих завдrtнь:
- вмiнля працювати з iнформацi€ю:
- здатнiсr ь працювати в декiлькох лроектzD( одночасно;
- орiентацiя на досягнення кiнцевих результатiв;
- вмiнrrя вирiшrувати комплекснi зzlвдання.
2) командна робота та взасмодiя:
- вмiння прачювати в командi;
- вмiння ефекгивноi координацii з iншими;
- вмiнвя надавати зворотний зв'язок;
3) сприйнятrя змiн:
- виконаннrI плану змiн та покращень;
- здатнiсть приймати змiни та змiнюватись;
4) технiчнi вмiння:
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне

*i;'
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riiзабезпечення, використовувати офiсну TexHiKy.
5) особистiснi компетенцii:
- вiдповiдальнiсть;
- - наполегливiсть;
- орiентацiя на обслуговуваннJ{;

U \,rrЕцr.Ulrчlа на час Baкaнcll за посадою,
вiдсутностi головного спецiа:riста у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших

- орrснтацlя на сае{орозвиток;
- вмiння працювати в стресових сиryацiях.
1.7. обов'язки головного спецiалiста на BaKaHcll

Si]
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поважних причин викону€ iнший головний спецiалiст вiддiлу адмiнiстрування
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iнформацiйного та прогрirмIrого забезпечення
населен ня райлержалмi Hic грачiТ:

.i
управлiнrrя соцiальною захисту }ý

Головний спецiалiст виконуе обов'язки начальника вiддiлу управлiння
соцiального зzlхисту населеЕня райдержадд.riнiстрацii на час BaKaHcii за
посадою, вiдсутностi начальник вiддirry у зв'язку з вiдтцrсткою, хворобою та з
iнших поважних причин вiдповiлно до наказу начальника утравлiння
соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацii.

2. зАвщ{црц 1д оБов"язки
З метою виконztння завдань, якi стоять перед вiддiлом, головний

спецiалiст:
1) органiзовуе збирання, систематизацiю i зберiганrrя iнформацiТ про

пiльювика та забезпечус iT автоматизоване використаннrl! зберiганrrя бази
пiльговикiв у ПТК €ЩАРП( €диний державний автоматизований ре€стр
пiльговикiв)

?) виконус функцiон.lльну роль - супервiзора у ПТК е[АРПi,
всtановJrюс оновлення лрогрzrмних розсилок. навчас спецiалiстiв користуъанню
ПК-rrрограмних комплексiв у середовищi СДАРП;

]) проводить лii по закриттю виплатного перiолу та HapaxyBaHHi
пiльг, дIя формування вiдомостей монетизацii на виrrлату дrrя одерхryвачiв
виплати пiльг у грошовiй та безготiвковiй формi;

4) проводить форr"ryъання та корег}ъання вiдомостей на виплату
субсидii , готiвкою на вiдшкодування витрат на оплаry ЖКП та придбання
сц)аплеЕого газу, твердого та рiдкого пiчного - побlтового паJIива;

(KypcaHTiB) з вiдомостями про такrтх осiб, що мiстяться у WеЬ-системi <Облiк
студентiв>>;

7) вводить в Сдиний Дерхавний автоматизований реестр пiльговикiв
ланi по пiдприсvстваv - надавачам послуг i вiдловiдас за стан довiдникiв.
тарифiв в програмi €ДАРП;

8) здiйснюе обмiн iнформацiею з пiдприемства.rи, якi надають
послуги пiльговоТ категорii населенню про померлих, осiб що вижали, про
змiни в складi ciM'i та наланнi пiльги;

9) сшIадас щомiсячний звiт "Створення единого державного
автоматизованого Ресстру осiб, якi мають лрirво Ira пiльги", "Чисельнiсть
пiльговикiв, облiкованих у Реестрi-форма Реестр-Н',

l0) проводить вивантахtеннJI необхiдноТ iнформацii з СДАРПа дrя
iншоi звiтностi та за запитом;

11) отриму€ консультацiТ по роботi з прогрzrмzrми вiд Ком5lнальноТ

установи <<Комп'ютерний iнформацiйно-обчислюва,,rьний центр>> Запорiзькоi
обласноi ради;

_ý
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5) мас доступ до Web- системи для забезпечення виплати пtльг r

субсидiй у грошовiй та безготiвковiй формi - з фlтlкцiсю формування та *'
пiдписання чифровиv пiцписом <спецiалiст пiльг,r, rt6) лроводить електронне звiряння дzlних, внесених до списку сцлентiв

r1
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12) дотримусться правил з встtl]tовленням ПТК та видапенш{м ,

комп'ютерних програм, роботою з лiцензованим програмним забезпеченням,
зберiганняv iнфорvачiТ. apxiBy баз лан их

lЗ) органiзовус робоry з документами у вiлповiлностi з чинним
законодавством.

14) забезпечуе максимшьне збирання iнформацii без особистоТ ylacTi
пiльговоi категорii громадян;

15) несе персональну вiдповiда_пьнiсть за розмiщення iнформацiйно -
роз'яснювальних матерiалiв, повiдомлення в яких не вiдповiдають нормативно-
правовим актам та розпорядчим док),п{ентам , в засобах MacoBoi iнформацiТ ,

iнформацiйних стендах;
16) забезпечус с}ъц-пiнне виконанЕя службових обов'язкiв , iнiцiатива i

творчiсть в роботi;
17) не доIryскае порушень прав громадян.
l8) дотриму€ться Правил службового розпорrцку державних

службовцiв управлiнrrя соцiального зtlхисту Haceлelllul Приморськоi районноi
державноТ адмiнiстрацiТ ЗапорiзькоТ областi, Загапьних правил етичноi
поведiнки дерхавних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування i
правила дiлового етикету, Правил етичноi державних слухсбовцiв;

19) викоItуе також iншi обов'язки, покладенi на нього начzlльником

управлiння соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацiТ та
начальником вiддiлу.

3. IIрАвА
Головний спецiалiст вiддiлу мае право:
- приймати участь у розгlrядi питаль i прийнятгя рiшень в межах cBo'tx

повнов&кень,
- вносити керiвництву пропозицii щодо вдосконzlлення роботи

управлiння з питань, що належать до його компетенцii ,
- одержувати в ycTaIloBпeнoмy порядку вiд посадових осiб, структурних

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзалiй,
доку]!Iенти необхiднi д,rя виконання пок;lад€Ilих на нього функцiй.

- за дор)^rенЕям керiвництва управлiння соцiального захисту населенIuI

райдержадмiнiстрацii представrrяти уrrравлirтня соцiаlrьного зzrхисту населення
в iнlrrих пiдроздiлах райдержадмiнiстрашii, органах мiсцевого самоврядування,
пiдприемствах установах, органiзацiях з питllнь, що належать до його
компетенцii.

4. вIдIовIдАльнIсть
4. Головний спечiа_лiст вiллiлу несе вiдловiдал bHicTb за :

4.1. неншrежне виконання чи невиконаннJr своiх посадових обов'язкiв,
перелбачених чiсю iнструкшiсюl

4.2. бе;дiяльнiсть або невикористання наданих йому прав:
4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiяльвостi;
4.4. порl,шення Правил вrтуцliшнього службового розпорядку державних

службовцiв управлiння соцiального зiжисту населеннJr Приморськоi районноi
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державноi адмilriстацii Запорiзькоi областi, Загальних правил етичttоi
поведiнки державних службовцiв i обмежень, пов'язаних з лрийняттям на

державну службу та ii проходженням.

5. В ЗАСМОВIДIОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ
5.1 Головний спецiаriст вiддiлу одержуе матерiали для роботи вiд

начальника вiддiлу;
5.2 Головний слецiалiст вiддi,ту предс гав,rяс начальнику вiлдiлу

матерiали у Bcr ановленi законодавством термiни:
5.3 Головний спецiалiст вiддi,ту гоryс документи iкдивiдуально або

спiльно з iншими працiвникаlr.tи управлiнrrя соцiального захисту населен}uI

райлержммiнiстрачii та структурних пiлрозлiлiв управлiнкя.
райлержалмiнiстрацiТ або iнших органiв виконавчоТ влади. органiв мiсчевого
самоврядування у вiлповiлностi ло рiшенttя начzl"льника управлiння
соцiального захисту населення райдержадмiнiстрацiТ.

Нача_льник вiддiлу
алмiнiстрування iнформачiйного
та прогрzrмною забезпечення

Узгоджено:
Начальник вiддiлу з питань кадровоi,
правовоi роботи та контроJIю

I.С.Киян

O.B.KipoBa
0е,0l , ,иAr) року

З посадовою iнструкцiею ознайомлен(ий,а)

Анюнова о.О.
(прiзвище, iнiцiа,,rи)
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