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1.4 У своiй дiяльностi головний спецiа,riст вiддiлу керуеться
Констиryцiсю УкраlЪи, Законами УкраiЪи, постzlновами Верховноi Ради
Украiни, Указами Президента УкраiЪи, постаЕовами, розIlорядженнями
Кабiнеry MiHicTpiB Укра'rЪи, роз'ясненнями та наказами MiHicTepcTBa
соцiальноi полiтики УкраiЪи, розпорядженЕями голiв обласноi державноТ
адмiнiстрацii, районноi дерхавноi адмiнiстрацii, регламентом роботи районноi
державноi адмiнiстрацii, наказами,Щепартаменry соцiального захисту
населенIUl, Положенням про управлiння соцiа,,rьною зiжисту населенIUI
Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi,
Положенням про вiддiл адмiнiс,rруванвя iнформацiйного,t,а Ilрограмного
забезпеченtlя управrriнrrя соцiального захисту населенIul Прrморськоi районноТ
державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, цiею посадовою iнструкцiсю.

1.6. Головний спецiалiст вiдцiлу повинен вiдповiдати таким загальним та
спецiа.rrьним вимогам:

1.6.1. вища ocBiTa ступенJI молодший бака.лавр або бакалавр, вимоl, ло
стажу роботи не потребуе. Вiльне володiння державною мовою;

I.6.2. знання законодавчих та нормативних документiв:
Констиryuiя Украiни
Закон Украiни <Про державну службу>
Закон УкраТни (Про запобiганtlя корупцiТ>
Закон Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацil>
Закон УкраiЪи <Про мiсцеве самовряд,ъаннJI в УкраiЪi>>
Закон УкраiЪи <Про очищення влади))
Закон УкраiЪи кПро досryп до публiчноi iнформацiЬ>;
Закон Украi'ни <tГlро ,Щержавний бюдкет YKpaiho> на вiдlовiдний перiод;
Закон УкраiЪи "Про звернення громадян";
Закон УкраiЪи <Про захист персональних дчlниx>>;
Закон УкраiЪи <Про вiдrryсткпr;
закон Украiни (про загальнообов'язкове державне

страхування);
Закон Украiни .Про загальнообов'язкове державне

cTpaxyBaHHJl>,
Закон УкраiЪи <Про державну допомогу сiм'ям з дiтьмю>,
закон Украiъи <про державну соцiальну допомоry мirлозабезпеченим

сiм'ям>>,

Закон УкраiЪи <Про державну соцiальну допомоry особам з
iнвалiднiстю з диr инства та дiтям з iнвалiдfiiстю)),

закон Украiъи <про державну соцi.rльну допомоry особа.r, якi не мають
права на пенсiю та особirм з iнвалiлнiстю>,

3акон УкраlЪи (Про ocHoBHi засади соцiального захисry BeTepaHiB працi
та iнших громадян похилого Birgl в УкраiЪи>,

Закон Украiни <Про статус BeTepaHiB вйни, гарантii ix соцiального
захисту>,
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Закон УкраТни <Про забезпечення прав i свобод вtliтрiшньо
перемiцених осiб>;

Закон Укра'rни "Про соцiальний захист дiтей вiйни"

Закон УкраТни "Про сочiальнi посJIуги))

Il

,!ip'i
укази i рьзпорядження Президента Украiъи з питань соцiапьного захисту t

населеншI;
Постанови i розпорядженrrя

соцiального захисту населенItя;

Кабiнеry MiHicTpiB Укра'iни з питань

Iнструкцiя щодо порядку оформлення i ведення особових справ

Методика обчислення сукупного доходу ciM'i дIя Bclx видrв соцlальноl

одеряtlъачiв ycix видiв соцiальноi допомоги
Порядок призначеннJI та виплати тимчасовоi державноi допомоги дlтям,

батьк" якlт" 1.:<иЙються вiд сплати a,T iMeHTiB, не мають можJIивостi утримувати

дитин1. або Micue проживання iх невiдоме:
Положення про порядок призначення та Еадання населеняю сфсидiй дrrя

вiдшкодування витрат на orrr,iry *"",оuо-комуЕ:Iпьltих послуг, придбання

скрапленого газУ, твердого та рiдкою пiчного побlтового п:Iливаi 
*]

методика надання населенню субсидiй дrя вiдшкодуванlrя витат ва пч

оIrлату житлово-комуЕапьних послуг, придбанrrя скраплеIrою газу, твердого та

рiдкого пiчяого побутового па.tива !

допомоги;" 
РегламенТ Приморсько1 районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi;
йоо*a"* ПРО 1,правлiння соцiальною захI,1сту населенItя Приморськоi

районноТ державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;

Положення про порядок здiйснення контроJlю i перевiрки виконання

документiв у районнiй державнiй адмiнiстрацii;
Iнструкцiю з дiловодства в yпpaBrriHHi соцiа"T ьного _захисry 

населення

ПриморськБi pattoHHoi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi; .. '.

l lорядоК опрацюванFtЯ та ро]гляд) запигiв щодо нмання 
..пуб_лiчяоТ 1",

iнформацii в 1TlpaB.lIiHHi соцiальногО з!tхисту населенЕя Приморськоi районноl Е ''

державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
правила вн1,"трiшнього службового розпорядку державних сrг,тсбовцiв

уrrравrriння соцiального захисту населеншI Приморсько1 районноТ державно1

алмi HicTpauiT 3алорiзькоТ областi l

загальнi правила етичноi поведiнки державнш( службовцiв та посадових 
Ф,

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiловото етикету; ri,
Правила та норми охорони працi та протипожежного захисту;

1.6.3. професiйнi знання:
знання законiв, нормативнi док}'1!{енти, порядок призначеItнlI та виплати

дерхавно1 допомоги сiм'ям з дiтьми, державно1 допомоги малозабезпеченим

"ir'"r, д"р**поi соцiальноi допомоги iнвалiдам з дитинства та дiтям-

iнвалiдам, державноi соцiа.rrьноi допомоги на дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених *',
батькiвського пiклування, якi перебувають пiд опiкою (пiкJry_ванням) l i'tri
проживають у сiм'ях oпiryTriB (пiюryва"T ьникiв), грошовою забезпечеЕня
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батькад,t-вихователям i прийомним батькам за наданЕя соцiапьних послуг у

дитячих будинках сiмейного тигry та прийомним.сiм'ям, державноi *l11::i
допомоги особам, якi не мztють права на пенсiю, та ilrвалlдам l державIrоl

соцiа",tьноТ допомоги на догляд.:

умiнrrя застосовувати норми законодавства на практицr;

вмirrня використовувати комп'ютерне обладнання;

володiнrrя навичками дiловою мовленIul та знаннJl етики дrлового

спiлкування;
1.6.4. професiйнi компетенцiТ:
l ) необхiднi дiловi якостi:
вмiння прашювати з iнформацiсю.
орiентацiя на досягнення кiнцевих результатiв,
вмiння вирiшувати комгrлекснi -}авдан ttя.

вмiння надавати пропозицii, ix арryr"tентувати Та Презентувати;

здатнiсr ь приймати змiни та змiнюватись,
виконанIu{ плану змiн та покращень;
2) кома}цна робота га взасмодЬ:
вмiнrrя праrrюваlи в командi.

_i
-F"t

!"!

вмiння ефективноi координацii з iншими;
3) технiчнi вмiння:
вмiнrrя використовувати
забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy;

4) необхiднi особистiснi якостi:
вiдтrовiдальнiсть,
системнiсть i самостiйнiсть в роботi,
yBaxHicTb до деталей,
наполегливiсть,
креативнiсть i iнiцiативнiсть,
орiентацiя на саморозвиток,
емоцiйна стабiльнiсть.
1.7. обов'язки головного спецiалiста на час BaKaHclI за посадою,

вiдсутностi юловного спечiа_lIiста у зв'язку з вiдгryсткою, хворобою та з iнших

повalкних лричин виконус 1нций головний спецiалiст вiддiлу алмiнiстррання
iнформацiйного та програмного забезпечення управлiнrrя соцiа"rьного захисry

населенrrя райдержадмiнiстрацii;
ГолоЪний спецiалiст виконуе обов'язки _начальника 

вiддiлу управлiння

соцiальною захисry населення райдержадмiЕiс,трацli на час Bakaнcll за

посадою, вiдсlтносii начальник вiддiлу у зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з

i"ших ,rова*них причин вiдповiдно до наказу начальника управлirrня
соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацii,

2 зАвдАння тА оБов"язки
З метою викоItання завдань, якi стоять перед вiддiлом, головний

спецiалiст:

комп'ютерне обладнаIrня та програмне
.j
fil
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1) займасться ocBoeHIlJIM нових прогр:rм, комп'ютерноi технiки
обладнання що застосову€ться в 1.правлiвнi соцiальвого захисту населенЕя
дiагностикою та профiлактикою;

2) приймае та вiдправгrяе електрону пошту управлiння соцiального
захисry населенtlя райлержалviнiс,грачiТ. на поlltтових скринях та онлайн
cepBepirx;

3) забезпечус вiдправленtrя та отиманнrr iнформацii через засоби
електронного зв'язку , застосуванЕям Криптосерверiв KIOIJ та MiHicTepcTBa
соцполiтики;

4) проводить KoperyBaнIul щомiсячню< змiн у базi призначення та
виплати допомог i компенсацiй ПТК АСОПД ;5) проводить формування та кореryвання вiдомостей на виплату для
о,тримувачiв Bcix видiв допомiг та компенсацiй,

б) формус файли по виплатi допомог та компенсацiй дrя бlхга.,rтерii ,

дlrя шифрування до казначейства;
7) спiвпрацюе з банкiвськими установами по обмiну iнформацiею

(файлами на sиплаry) про огримувачiв лоломоги в електронному вилi;
8) здiйснюс адмiнiстративний та технологiчний супровiд програмного

комплексу <<Житова субсидiя>>;
9) здiйсrrюс електроний обмiн з органiзацiями щодо о,фиманIrя

iнформацiТ для призначення житлових субсидiй;
l0) отриму€ консультацii по роботi з програмами вй Ком}нальноi

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

ll) передае даннi по монетизацii <<Житловi субсидiЬ> до WеЬ-кабiнеry,
мае роль пiдписання <<спецiа,,riст субсидi'Ь з правом цифрового пiдпису ;

|2) дотримуеться правил з встановленням ПТК та вида[еннJlм ,
комп'ютерних прогрzrм, роботою з лiцензованим проIрамним забезпеченням,
зберiганняv iнформачiТ. apxiB1 баз ланих;

13) виконуе функцiональIrу роль - адмiнiстратора у IТГК ЖС <<Житловi
субсидii) встановJIюе оновленIш прогрirмних розсилок, навчас спецiалiстiв
користуванню ПК- програмних комплексiв у середовищi <<Житловi субсидiТ"

I4) органiзовус робоry з докрtентzrми у вiдповiдностi з чинним
законодавством.

15) забезпечус максимальне збирання iнформацiТ без особистоi 1iчастi
пiльювоi категорii громадян;

16) несе персональну вiдповiдальнiсть за розмiщення iнформацiйно -
роз'яснювальних MaTepia.lIiB, повiдомлення в яких не вiдповiдають нормативн(F
правовим аюам та розпорядчим док},ментам , в засобах масовоi iнформацiТ ,

iнформацiйних стендах;
17) забезпечуе сумлiнне виконання сrryжбових обов'язкiв , iнiцiатива i

творчiсть в роботi;
18) не допуска€ порушень прав громадян.
19) дотримуеться Правил сrryжбового розпорядку державних

службовцiв управлiння соцiального зzlхисту населенIu{ ПриморськоТ районноТ

та
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державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, Зага.льних правил етичноi
поведiнки держаВних службовцiв Та посадових осiб Мiсцевого самовряДуванЕя i
правила дiлового етикеry, Правил етичноi державних сщжбовцiв;

20) виконуе тiжож iншi обов'язки, пок;rаденi на нього начальником
управлiння соцiального зlrхисry населення райдерхадмiнiстрацii та
начальником вiддiлу.

3.IIрАвА
Головний спецiалiст вiддiлу мас право:
- приймати участь У розглядi питань i прийнятгя pimelrb в межах cBoix

повноаакень, шо вiдносяr ься до компетенчiТ вiддiлуl
- вносити керiвництву пропозицii щодо вдосконалення роботи управлiння

з питzlнь, що наJIежать до його компетенцii ;

- вимагатИ затвердженIUl керiвникоМ чiтко визначеного обсяry
службових повноважень за посадою службовця;

- на оплатУ працi згiдно до займаноi посади, ранry, якостi, досвiдУ 1 стажу
роботи;

- приймати участь у конк)Фсilх на замiцення посад бiльш високоi
KaTeюpii;

- пiдписувати розробленi ним доrg,менти та службовi записки;
- одержуватИ в установJIеному Порядку вiд посадових осiб, структурних

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзачiй,
док},менти необхiднi д-гrя виконання покJIадених Еа Hbor.o функцiй;- представля tи улравлiння соцiального захлсry населення в iнших
пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii, органах мiсцевого самоврядуванIя,
пlдпри€vствzж установах. органiзацiях з литань, шо належать до його
компетенцii.

пtr;

}ýi

4 вI.щIовIдАJIьшсть
Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдловiдальнiсть за:
4.1. неналежне виконанItЯ чи невиконаннЯ cBoii посадових обов'язкiв,

передбачених цiсю iнструкцiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористання наданrтх йому прав;
4.3. порlтrення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiя-rrьностi;
4.4. порушення Правил внутрiшнього службового розпорядку, Загальних

правил етичноi поведiнки державних службовцiв i обмежень, пов'язаних з
прийняттям на державну службу та iT прохолженням.

5. взА€модUI
5.1 Головний спецiа.лtiст одержуе матерiаrrи для роботи вiд начальника

вiддirry адмiнiстрування iнформацiйного та rцrограмного Ъабезпечення;
5.2 Головний спеuiалiст вiддiлу представляс начальнику вiлдiлу

адмiнiс,труванrrя iнформацiйного та програr4ного забезпечення матерiали у
встановленi законодавс.rвом TepMi ниi .a

i 1,1
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5.3 Головний спецiа:tiст вiддiлу юryе док}T чtеIrти iндивi,ryально або

"пiп"Й 
. iншими працiвниками упра&лiЕня соцiальною. ]ахисту 

Ha::Tjljlj

,,,йпепжапмiнiсmацii та стр}ктурних пiдроздiлiв управлllrня,'- рганiв мiсцевого
райлержалмiнiстрацii бо iн.цrих органiв виконавчоl влади, о,

самоврядування у ,,д"оu,д"о",i до рiшення начаJlьника управlrlншI

соцiальноrо захисту населенrrя райдержадмiнiстрацii,

Начаrrьник вiддiлу адмiнiструванrrя

iнформацiйного та програмного забезпечення

Узгоджено:
Начальник вiддiлу з питань кадровоr,

правовоi роботи та контролю

З посадовою iнструкцiею ознайомлен(ий,а)

м*ф

LС.Киян

.KipoBa

0t, О1,20ю ро"у
о.в
lю

та l(один) пtймiрник о,]рима(в, ла')

--r:--d Ф!клсва Г,А,
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