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l. зАIАльнI  положЕн} UI

1.1 Головний спецiалiст вiддi.lry прийому громадян управлiння
соцiа;rьного за< исту населення Приморськоi районноi державноi
адмiнiстрацii (да:ri ­ головний спецiалiст вiддiлу) забезпечуе прийом заяв та
доrgrментЬ та проведення роз'яснюва,,rьноi роботи з питань призначення Bcix
видiв державних соцiальнихдопомог.

1.2 Головний спецiаrriст вiддi.rry лризначаеться на посаф/  та
звiльняетьсЯ з посади начаJIьником управлiння соцiального захисry
рйдержадмiнiстацii згiдно Законiв Украiъи < про мiсцевi державшi
адмiнiстрацi' > , < Про державну слlтrбу> .

Призначення на посаду головного спецiа;riста вiддiлу здйснюеться на
конкlцlснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством.

1.3. Посада головного спецiалiста вiддiлу згiдно зi статтею б Закону
УкраiЪи < Про державЕу слlлкбу>  вiдноситься до посад державноi сrryжби
категорii < В> . Особi, яка займас зазначену посаду, згiдно зi статтею 39
Закону УкраiЪи "Про дqlжавку службУ', може бутrr присвоено 6, 7, 8, 9 ранг
державного сл;глбовця.

1.4. Головний спецiалiст вiддilry безпосередньо пiдпорядковусться
начаJIьнику вiддiлу прийому громадлr управлiння соцiа.ltьного захисry
населеЕня Приморськоi районноТ державЕоi адмiнiстрацii Затlорiзькоi
областi,

1.4 У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться
Констицпдiею УкраiЪи, Законами Украiни, постановilми BepxoBHoi Ради
Укра'rЪи, Указаrr.rи Президента Украiни, постzlнов: lми, розпорядженнями
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, роз'ясненнями та Еаказами MiHicTepcTBa
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соцiальноi полiтики Украiни, розпорядженнями голiв обласноi державноr

адмiнiстрацii', районноi державноi адмiнiстрацii, регла} lентом роботи

районноi державноi адмiнiстрачii, наказzлми,Щепартшrенry соцiального

захисту населеЕня, Положенням про управлiння соцiального захисry

населешш ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii Залорiзькоi

областi, Положенrrям про вiддiл прийому громадян 1правлiння соцiальшого

з шсту населення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi, шiею посадовою iнструкцi€ю.
1,6. Головний спецiалiст вiдлi,ту повинен вiдповiдати таким

зzгаJIьним та спецiа,ъним вимогам:

1.6.1, вища ocBiTa стlrпеня молодший бака;rавр або бакалавр, вимог

до стаху роботи не потребуе. Вiльне володiння дерхавною мовою;

1.6.2. знання законодавtlих та яормативних докуtlентiв:
­ Конституlдiя УкраiЬи;
­ Закон УкраlЪи < Про держазну службуll;
­ Закон УкраiНи < Про залобiгшrня корупцiЬ);

­ Закон УкраiЪи < Про мiсцевi державнi адмiнiстрацЬ;
­ Закон Украiни < Про мiсцеве самоврядрання в Украiн );

­ Закон УкраiЪи < Про очищеrтня влади> ;

­ Закон Украiни (Про доступ до публiчноТ iнформацi > ;

­ Закон Украikи (Про Державний бюдкег Украihи>  на вi.цlовiдлй

перiод;
­ Закон УкраiЪи "Про звернення громадян";

­ Закон Украiни < Про захист персонапьних данихD;

­ Закони Украiъи з питань соцiального забезпечення населення;

­ Укази i розпорядженЕя Президента Украiни з питаль соцiального

захисту населення;
­ Постаlови i розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи з питань

соцiального захисту Ёаселення;

­ Iнстрlтчiя щодо порядку оформлення i ведення особових справ

одержрачiв ycix видiв соцiальноТ допомогп:­ 
­ Реглаr* ,rент Приморськоi районноi державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi

областi;
­ Положення про управлiння соцiшrьного захисту населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi областi;­ 
­­Положення про порядок здiйснення коI r,гролю i перевiрюr викоI tання

докуrиентiв у районнй державнiй адмiнiстрачii;

­ Iнструкчiя з дiловодства в управлiннi соцiального захисту населення

Приморськоi"районноi державноi адмiнiстрачii ЗатIорiзькоi областi;

­ Порялок опрацювання та розгляду запитiв щодо надання публiчноi

iнформацiir в упрiвлiннi соцiального зФ(исту населення Приморськоi

рЙонноi дерl* а"ноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi;^  
­ Правила етичноi поведiнки державних сл5пtбовцЬ;



,/

­/  ­ Загальнi правила етичноi поведiнки державних сrrукбовцiв та
­ посадових octo мlсцевого сalмовряд} зання 1 прiлвила дlлового етикету;

­ Празила службового розпорядку державних сл} сrtбовцiв управлiння
соцlаJIьною зilхисту населення
алмiнiстраuii ЗапорiзькоТ областi:

Приморськоi районноТ державноi

­ Правила та норми охорони працi та протипожежного захисту.
1.6.3. професiйнi зналня:
­ знання законiв, нормативнi док} ,I r{ енти з питань соцiального захисry

населенЕя;
­ рлiння застосоврати норми законодilвства на практичi;
­ володiння навичкilми дiлового мовлення та знання етики дiлового

спiлц,ъаlrня;
­ вмiння використовlвати комп'ютерне обладнання.
1.6.4. професiйнi компетенцii:
1) якiсне виконання цоставлених зilвд: lнь:
­ вмiння прачювати з iнформачiсю:
­ здатнlсть працювати в декlлькох проектах одночасно;
­ opicHTaub на досялнення кiнчевих результатiв;
­ вмiння вирiшlвати комплекснi завдання.
2) команлна робота та взасмодiя:
­ вмiння прачювати в командi;
­ вмiння ефективноi координалii з iншими;
­ вмiння надавати зворотний зв'язок;
3) сприйнятгя змiн:
­ викон: lння пл: lну змiн та покращень;
­ здатнiсть приймати змiни та змiнюватись;
4) технiчнi вмiння:
­ вмiння використов} зати комп'ютерне обладнання та програ^ 4Ее

забезпечення, використовlъати офiсну TexHiKy.
5) особистiснi комлетенцiТ:
­ вiдповйальнiсть;
­ наполегливiсть;
­ орiентацiя на обслуговр I I rя;

­ орiентацiя на саморозвиток;
­ вмlння праI Iювати в стресових ситуаI I tях.
1.7. Обов'язки головного спецiалiста вiдлiлу на час його вйс),тfiостi у

зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших повакних причин виконуе iнший
головний спецiшriст вiддilry прийому громадfrr.

2. зАвдАн} UI  тА оБов"язки

2.1. З метою виконання завда} lь, поставленlтх перел вiллiлом, головний
спецiалiст вiддiлу прийому громадян забезпечуе:

­ дотримання КонстиryчiТ Украihи та iнших законодавчих aKTiB;

­ недопуцення порушень пр:rв громадян;



_ безпосередне ви­* ч] .ýх# "х; ;1""",ъ; ffiffiЭ""iТ# Н>
­ сво€часЕе i точне.вик<

'i* *  ifr'ff* "JJ;1# :ffilЬбових обов,язкiв, iHiuiaTиBy i творчiсть в

oouo''] ,.",о.r""ня контоJьноi дiяльностi щодо виконання локу,uентiв,

­'"* "a."'#  о" * ""петенцii' дано", вiддi­ту,

"'""'; ; : ; ; ; "."у. ""­ч:тт J.; fi,il"JJ,} ,,11;fil] "'# ilJ;ковус 
HacTpHi

2.3. Головпий спецlаJllст

* * * о] l,оо"оо",".._"б": : i: j# i}  
iНýffiiJ; ,rяс вiдомостi, наведенi в

­'пЫ"u. приймання_ ЗаЯВИ#  
1;й;; ;""". якi засвiдсують особУ)

flлн* * я* н* ,# "Ё* ячdffi

* Н,# fr 
­:* ,,* ffii; flf# фЖЁн­Н

­ оформлення зкЯтL з (

мiсrtя проживанняi

un.n* ,oъnЁ.,olili; iT: lHl,l; iiffi fl'# T* # ; i"# '"iffi # ,
опганiзацiй ­ НаДilВаЧlВ * 'j.iЪ­"; ; ; ;оi 

обо"'rr*  t ' 
л"_i з необхiдними.r'"rовного прачiвНИК2. Н3 ЯKtrt ш­i* Б­'"iп"""* от 

'il1"­"j llno"u* "яoT особи.­ прийма€ '* "" : 'j ,_;Тl;""оl"'о""Ъ""*  вiд )rпов:

док\ментами для призначенl

нI } ;J# i,; "il;тrЁi,цirЁ# dr;* * "",* ъ* * r""* ; ',# ,* Жi

жятловоi субсилii вtя yt

громад{ ;  _,лом центру надавяя адмiпiстратиВНИХ ПОСJt} Т

­ спiвпрац, з вцдl,

,"* ""* ; ; ; ; ; ; ", "n] :T;* "",# ; 'ixfir,,ж;_ 
тмон ) про прий''яття заявп

­ видае змвI rику пов1

та докУt,lентiв;  _­л_ ToToBi особовi справи для перевiрк,r начаJlьяикУ

­ цоденно передае |

вiлцiлу; ­_лаёпення та надання iнформшiТ прО

''*  "' 
1' вiдп овiда.,1 

"i"l91"""#  J: i"ffilffi lJ T} li;Ж * * ' * ,

засйання KoMiciI  райопно

i1; ; ; ; "; ;* "*  соцiальних допомог:



­ перевiряе справи заявникiв, якi потребують розгляду на Koмlcll по

наданню житлових субсидiй, пiльг, державноi соцiальноТ допомогп
ммозабезпеченим сiм'ям при раЙдержадмiнiстрацii;

­ готуе цротоколи та проект рiшення засиань комiсй по наданню

житлових субсидiЙ, пiльг, державноi соцiа.тьноТ допомоги маJIозабезпечечим

сiм'ям при райдержадмiнiстрацii, за дорriенI rям начаJIьника вiддirry;

­ проводить оргzшiзацiйну робоry по пiдготовцi та проведенню засiдань

комiсiй;
­ приймае } "{ асть у масовому перерiлхунку Bcix видiв допомог;
­ прийма€ ylacтb в проведеннi iнвентаризацiТ особових справ

одержlrвачiв сочiапьних допомог, субсилii;
­ сво€часно гоryе матерiали для розмiцення на < Iнформачiйному

стендЬ> ;

­ свосчасно надас вiдповiдi на заяви, скарги. fалити вiл рiзних
держzrвних органiзацiй району та MicTa:

­ TicHo спiвпрацюе з головним державним соцiальним iнспектором.

2.4 Органiзовуе виконання наказiв начальника вiддiлу.
2.5. .Щотримусться Правил сrrужбового розпорядку державних

сrrужбовцiв управлiння соцiаьного захисту населення Приморськоi райоЕноi
державноТ адмiнiстрачiТ Залорiзькоi областi, Загальних правил етичноi

поведiнки державних сл} Drбовцiв та посадових осiб мiсцевого

самовряд).вl!ЕЕя i правила дiлового етикеry, Правил етичноi поведiнки

державних слухбовцiв.
2.6. Виконуе також iншi обов'язюr, покладенi на нього начмьником

управлiння соцiального захисту населення рйдержадмiнiстрачii та

начальником вiддiгry.

з. I IрАвА

Головний спецiмiст вiддirry мае право:
­ приймати yracTb у розглялi питань i прийняrтя рiшень в межах cBoix

повновакень;
­ вЕосити керiвництву пропозицii щодо вдоскон:rлення роботи

управлiння з питань, що належать до його компетенцii;
­ вимагати затвердкенЕя керiвником чiтко визначеного обсяry

службових повновакень за посадою сJrркбовця;
­ на оплату працi згiдно до займаноi посади, ранry, якостi, досвiду i

стажу роботи;
­ приймати )ласть у конк} рсах на замiщення посад бiльш високоi

категорii;
­ пiдписувати розробленi ним докltrенти та слlлкбовi записки;
­ одерж} ъати в установленому поряJIку вй посадових осiб,

стр} ,кт)рних пiдроздiлiв райдерхадмiнiстрацii, пiдприемств, устzшов,
органiзацiй, документи необхiднi дJIя виконанкя покладених на нього

фуякцiй;



­ пiдпис} ъати розробленi ним докуменм та службовi записки;

­ представляти управлiння соцiальяого зilхисту населення в iпших

пiдlозлiлах райдержадмiнiстрацii органах мiсцевого самоврядування,

пiдприемстваХ установах, органiзацiл<  з питань, що Еалежать до його

компетенцii.

4. вIдIовIдАльнIсть

Головний спецiалiст вiддЬry несе вйповйальнiсть за:

4.1. неншrежне виконанI lя чи невиконання cBolk посадових обов'язкiв,

передбачених цiею iнструкцiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористання надая t lх йому прав:

4.З. порушення, вчиненi в прочесi здiйснення своеi дйльностi;
4.4. порlтення Правил вrrутрiшнього службового розпорядку,

Загальrrих правил етичноi поведiнки державних сrqгжбовцiв i обмежень,

пов'язаних з прийняттям на державну с.lгркбу та ii проходженЕям,

5. взАсмодя
5.1. Головний спецiмiст вiддiлу одержуе матерiапл лля роботи вiд

начальника вiддfury прийому громадян;

5.2. Головний спецiалiст вiддiлу представляе нача"T ьнику вiдлilry

прийому громалян матерiа.пл у встаяовленi законодавством термiниi­ 
5.J. Головний спецiалiст вiлпirry гоryе докщ{ енти iндивiдуально

або спЬно з iншими працiвниками управлiння соцiа,rьного захисry

населення райлержалмiнiстрачiТ та структурних пiлроздiлiв управлiння,

райдержадмiнiстрацii або iнших органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого

iаrо"!"дr* r" у вiдповiдностi до рiшення начаJьника управлiвня

соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацiТ.

Нача;rьник вiдцilry
прийому громадян

Узгоджено:
Начальник вiддiлу з питань кадровоi,

правовоi роботи та контоJIю

1Laf, logo року

З посадовою iнструкцiею ознайомлена

та один примiрник отимаIа:

е.е.Лягiна

Иф­"l O.B.KipoBa

о! . of. ,l 0 / ­О А.М.Каркелал


