
УПРАВЛIШ{Я СОЦАJЪНОГО ЗАХИСТУ [{АСЕЛЕНIUI
приморськА рАЙош{2{ шржцвtIА Ад4lнIстрАцIя

зАлорlзькоТ оБлАстl

зАтвЕрдж)rю

Перший зас ник начапьника
захистч
l раионноl

посАдовА Iнструкrця
головного спецiа.tiста вiддiлу соцiального обслуговl,ъання та надання

соцiа,rьних послуг управлiнrrя соцiального захисту населення ПриморськоI
районноТ державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоI областi

1. зАгАльнt положЕнI]rI

1.1. Головний спецiапiст вiддiлу соцiа,.lьного обсlц,говування та надzlння
соцiальнrо< послуг управлiнrrя соцiального захисry населеIIнJI Приморськоi
районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi (да:ri - юловний
спецiалiст) органiзовуе забезлеченIiя реалiзацii державноi полiтики в сферi
соцiа,Iьного зzжисту населення та соцiального обслlговування найбiльш
вр:lзливих верств населення.

1.2. Головний спецiалiст вiллiлу призначасться на посащ/ та звiль}ul(ться
з посади начаJlьником управлiння соцiальяого захисту населення
райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до Законiв УкраiЪи <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацii>, <.tПро державну службу>> за погодженнJrм з нача,тьником вiддi,ту
соцiального обслуговування та надання соцiальних послуг управлiння
соцiа,,lьного захисту паселення Приморськоi райоIrноi державноi адмiнiстрацii
ЗапорiзькоТ областi.

Призначення на посаду головного спецiапiста вiддiл5z здiйснюеться на
конкурснiй ocHoBi, KpiM виладкiв, передбачених чинним законодавством.

1.3. Посада головного спецiалiста вiддiлу згiдно зi статтею б Закону
УкраiЪи <Про державну службу>> вiдноситься до посад державноi служби
категорii <В>. Особi, яка займас зазЕачену посаду, згiдно зi статтею 39 Закону
УкраlЪи <Про державну службу>, може бути присвосно 6, 7, 8, 9 ранг
державного слl,хбовця.

1.4. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдлорядкову€ться
начальнику вiддiлу соцiального обслуговування та наданItя соцiа,тьних послуг
управлiння соцiального захисту населення Приморськоi районноi державноТ
адмi н iстрашiТ ЗапорiзькоТ областi.



-

1.5. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуетьСЯ

Коrr"r"rучi* Укра'iни, Законами Украiни, чинним _антикорупцiйним
;;-;;;;;;;;"", Зако"ами i постановами BepxoBHoi Ради_ Украiни, Указами

Президента Украiни, "о",u"оu*", ро,пор"дд""*,""" лli"U]""о 
MiHicTpiB

Украiни та роз'ясненнями, ***u"' йiпi","р""u соцiа_пьноi поrriтики

украiни, розпорядженнями голiв облдержадмiнiстрачii та

рJiд"р*"дri"lirрацii, з питань, що Еалежать до його комцетенцii, Регламентом

Бfrbp"i*oT районноТ державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi, наказами

Д!"uрrЪ""пrу'соuiального за\исlу населенн" 
"9"a:.?}_"ylj::трачii, 

наказами

начальЕика управJIlIrня "оцrл,u"о,о 
захисту населенIя райдержадмiнiсцачii

;;;;;;; ,,ро y.,pu,nin* соцiального захисту населен* Пр":р_::i:]

;;;;;;;iЬЙноi, адмiнiстрачii Запорiзькоi областi, Положенням Про B]it1l

соцiа:rь"ого- обслуrовування та наданIiя соцiа,льних послуг управJIrння

соцiа,rьного захисту населенн, Пр"ор"""оi районноТ державноi адмiнiстрацii

3апорiзькоТ областi та цiсю iнструкчiсю,
l.б. Головний спецiалiст вiллiпу по"инен вiдповiдати таким загальним та

спецiа:rьним вимога.л,l:

1.6.1. вища ocBiTa ступенЯ молодший бакалавр або бака_павр, вимог до

стажу роботи не потребус, Вiльне володiння державною_мовою;

1.6.2. знанrrя законодавчих та Iiормативних доч,ментlв:

- KoHcr иryчiя У краiни
- Закон Украiни <Про державну служЬу) 

...

- Закон Украiни <Про запобiгання корупцrl>>

- Закон УкраrЪи <Про очищення влади)

- i"*"" ir-b"Tн" ,.Про MicueBi лержавнi MMiHicTpauiT,> .. .

- 3акон УфаТни ,.Про мiсшеве самоврядування в yKpalнl))

- iuno, Уфuirr" uПро ло"ry,, ло 'ублiчноi 
iнформацii>

- Закон УкраiЪи <<Про звернення громадян>>

- Закон Украiни <про захист персонаlrьних данию)

- Йон УкраiЪИ оПро "'u,y" 
BeTepaHiB вiйнi гарантiТ ix соцrальноrо

i

ж
tiE

,_

ЗахистУ)) .. лiдiв в УкраiЪi>]Закон Украiни <Про основи соцiальноТ захищеностt rHBa

- i*o" V"рuiЪ, *Про ocHoBHi засади соцiального захисту BeTepaHlB прац

та iнших громадян похилого BiKy в УкраiЪi>>__ 
- Закон Украiни <<Про соцiальний захист Дiтей вiйни>>

- Постанова КабiнетУ Й"i",рiu Украiни вiл 05,04,20i2 р,N 321 "Про

aчru"ро-*Ъ",о 
- 

Порялку заб"зпечЬ"ня ,ехнi'i"ими та iнтrrими засобамИ

p"JЫiil""ii".";O i iп"-iдпi",о, лiтей.. з iнвалi,чнfт_:. iвших окремих

категорiй населенЕя , u"nnu" грЙовот компенсацii BapTocTi за самостiйно

прилбанi технiчнi засоби реабiлiтацiТ, перелiкlв таких засооlв>

- Постанова Кабiнету Mioi",piu УкраiЪи вiд 16,02,2011 року Ns121 "Про

затвердження Ilооол"п,," 
"ро 

,,""тралiзоЬаний банк з прлоблем iнвалiлностi>>

- Постанова Кабiнеry Йi"lЬЬ УкраТни вiд 19,07,2006 Nл999 <Про

,"rr"ро;;;;;;;;ядку забезпеченrrя осiб з iнва:riднiстю азтомобiлямш>;

- Постанова КабiнетУ Йi,i",рi' УкраiЪи вiд 1,4,02,2007 Nэ228 <Про



затвердження порядку виппати та розмiри грошових компенсацiй на бензин,

ремонт i технiчне обслуговування автомобiлiв та на транспортне
обслуговування>>;

- Постанова Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 2З,05.2007 N9757 (Про
затвердження положення про iндивiдуа,rьну програму реабiлiтацii iнвалiдiв>;

- Постанова Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 08.12.2006 Nэ1686 <Про

затвердження,Щержавноi типовоi програ.ми реабiлiтацii iнвалiдiв>;
- Постанова Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд З1.01.2007 Nэ 80 <Про

затвердження Порядку наданIя окремим категорiям осiб посlryг iз комплексноТ

реабiлiтацii (абiлiтацiТ)>;
- Постанова Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 29.12.2009 Nч l4l7 <Щеякi

питання дiяльностi територiальних центрiв соцiа.тьного обслуговування
(надання соцiальних послуг)>>;

- Постанова Кабiнету MiHicTpiB Укра'iни вiд 01.10.2014 Л! 535 <Про

затвердженюI Порядлry використання коштiв, що надiйIrrли вiд фiзичних та
юридичних осiб д;rя надання одноразовоi грошовоi допомоги пострtDкдалим
особам та внутрiшньо перемiщеним особам>>;

- Постанова Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд |2-04-2017 Nч 25б <Щеякi

питанIu{ використання KorrrTiB державного бюджеry для виконiu{Itя заходiв iз
соцiапьною захисry лiтей, сiмей, жiнок та iнших найбiльш вразливих категорiй
населенЕя)

- Наказ MiHicTepcTBa соцiа.льноi полiтики Украiни, MiHicTepcTBa охорони
здоров'я Украiни вiд 30.09.2014 Ns 708/685 <Перелiк технiчних та iнrлих засобiв

реабiлiтацii, ix квалiфiкацiйних шифрiв та вiдповiдних iM хвороб за

Мiжнародною статистиt{ною кrrасифiкацiею хвороб та спорiднених проблем
охорони здоров'я>

- Наказ MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики Украiни вiд 1 1.04.2017 року ЛЬ б02
<(Про затвердження Порядку призначення технiчних засобiв реабiлiтацii
вiдповiдно до функцiональнгх можливостей особи з iнва,riдвiстю, дитини з

iнвалiднiстю. постраждалого внаслiлок а нтитерористи ч ноТ операчiТ>;
- Наказ MiHicTepcTBa соцiальноТ полiтики Украiни вiд 10.08.2018 року No

l l38 <,Щеякi питання забезпечення технiчними та iншими засобами реабiлiтацii
осiб з iнвалiднiстю, дiтей з iнвалiднiстю та iнших окремих категорiй населенIш)

- Постанова Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 2|.06,201,7 року Nэ 432 <Про
затвердженнJr Порядку органiзацiТ соцiальноi та професiйноi адалтацii

учасникiв антиr ерористи чноi операшiТ>
- Постанова Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 27.|2.2017 року Л! 1057 <Про

затвердження Порядку проведеннJ{ пслтхологiчноi реабiлiтацii расникiв
антитерористичноi операцiТ та постраждалих уlасникiв Революцii Гiдностi>>

Нормативнi документи! що регламент).ють проходженяя державноТ
сл}rкби та дiяльнiсть управлiння:

- Регламент Приморськоi районноТ державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ
областi;

- Положенrrя про управ:riння соцiа_льного захисту населенIul Приморськоi
районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi;

,*
j
i



- Положенrrя про порядок здiйснення контролю i перевiрки виконання .

докlментiв у районнiй державнiй адмiнiстрацiТ;
- Iнстрlтuiю з дiловодства в управrriннi соцiа,.rьного зttхисту населення

ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
- Порядок опрацюванIlrl та розгляду запитiв щодо надання публiчноi

iнформацiТ в управrriннi соцiального захисту населення Приморськоi районноi
державноi адмiнiсT рацii Запорiзькоi областi;

- Правила етичноi поведiнки державних службовцiв;
- Зага.,rьнi правила етичноi поведiнки державних службовцiв та посадових

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiловою етикету;
- Правила внутрiшнього сrryжбового розпорядку державЕих службовцiв

управлiння соцiального зtжllсту населенIuI Приморськоi районноТ державноi
алvi н iстрачii ЗапорiзькоТ областi;

- Правила та норми охорони лрацi та протипожежного захисту.
1.6.3. професiйнi знання:
- знанIuI законiв, нормативних документiв, вiдповiдно до посади -J]

урiжуванIшм вимог законодавства Уl?аiЪи у сферi соцiа:rьного обсrryговування ,,

та надання соцrальних послуг;
- умiння застосоврати норми законодавства на практицi;
- володiння наlвичкzlми дiлового мовлення та знання етики дiлового

спiлкування;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання.
1.6.4. професiйнi компетенцii:
1) якiсне виконання поставлених завдань:
- вмiння працювати з iнформацiсю;
- здатЕrсть працювати в декrлькох проектах одночасно;
- opic нтачiя на досягнення кiнuевrх результатiв;
- вмiння вирiurуъати коvплекснi завдання.
2) команлна робота та взасмодiя:
- вмiння прачювати в командii
- вмiнrrя ефективноi координацii з iншими;
- вмiння надавати зворотний зв'язок;
3) сприйняття змiн:
- виконанIтr плаЕу змiн та покращень;
- златнiсть приймати змiни та змiнюватисьi
4) технiчнi вмiння:
- вмiнrrя використовувати комп'ютерне обладнання

забезпеченtlя, використовувати офiсну TexHiKy.
5) особистiснi компетенцiТ:
- вiдповiдальнiсть;
- наполегливiсть;
- орiентацiя на обсJryговування;
- орrентацlя на саморозвиток;
- вмiння працювати в стресових сиryацiях.

програмне

.J



a |.7. Обов'язки головного спецiалiста вiддirry на час його вiдсутностi у
зв'язку з вiдлусткою, хворобою та з iнших повzuкItих причин викону€
начальник вiддiлу соцiального обслуговування.

Головний спецiалiст вiддiлу виконус обов'язки нача.лtьника вiддiлу
соцiального обслуговування та надання соцiа,rьних послуг управлiння
соцiального захисту населення райдержадмiнiстрацii на час його вiдсутностi у

соцtilльного захистY населеннrl

2 зАвдАннrI тА оБов,язки

З метою виконанЕя завдань :

2.1. Головний спецiапiст вiддiлу викокуе TaKi функцii:
- забезпечуе дотримання Конституцii Укра'iни та iнших законодавчих

aKTiB УкраiЪи;
- приймае збIви та документи дJul надzrнrя одноразовоi матерiальноi

допомоги;
- приймас зЕLяви та оформляе особовi справи для направлення до

будинкiв-iнтернатiв;
- приймае заяви та оформляе документи дlrя напраь,rення осiб з

iнвалiднiстю, дiтей з iнвалiднiстю на комплексну реабiлiтацiю до
реабiлiтацiйних установ;

- приймас заяви вiд осiб. якi не здаr Hi до самообслуговуван ня i9
по,требують постiйноi cTopoHHboi допомоги та обслуговування на дому l

територiапьним центром соцiального обслуговування (надання соцiа_л ьних
послуг);

- готуе запити до медичних зак-ltадiв на осiб, якi потребують соцiа:tьного
обслуговування на дому територiмьним центром соцiапьяого обслуговування
(наданrrя сочiа:lьних послуг);

- приймас зztяви та оформляс док),]r{енти для забезпечення осiб з
iнва,riднiстю технiчними та iнruими засобами реабiлiтацiТ та видае направлення;

- формуе особовi справи на забезпечення осiб з iнва.лliднiстю засобами
реабiлiтацii та протезування;

- форллуе та заповню€ електронну базу по забезпеченню осiб з
iнвапiднiстю технiчними та iнrrrими засобами реабiлiтацii, вiдомостями лро
надання одноразовоТ vаtерiальноТ допомоги. про виплаry коvпенсацii на
бензин, ремонт, технiчне обслуговуваннJI та транспортне обсlryговування;

- заносить до I]енT ра.riзованою банку даних з проблем iнвалiдностi

,l
tr
l|,

I

.i
f;

]

iндивiдуа,rьнi програми реабiлiтацii iнвалiдiв;
- доlримуеться TepMrHlB виконання конкретних завдань з питань, що

знаходяться в коvпетенцiт головного спецiалiста вiдлiлу: д t- вносить iнформацiю по дiтям-iнвалiдам до банку дч,r"* nporpur" f;
<облiк дiтей-iнвалiдiв>; l'

- виявJIя€ померлих iнвалiдiв та проводить робоry по вилученню !

зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших повzDкних причин вiдповiдно до
наказу начzlльника управлlншI
райдержадмiнiстрацii.

технiчних засобiв реабiлiтацii, строк ексrrлуатацii яких не вийшов;
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- постiЙно ознаЙомлюеться та вивчае HoBi нормативно
документи по соцiальному захисту незахищених верств населеннJl;

- веде органiзацiйну робоry по напрzlвленню rrасникiв

з пит:lнь, що належать до його компетенцiТ;
- вимагати затвердженrrя керiвником чiтко визначеного обсяry

методичнr

АТо на
психологiчну реабiлiтаuiю та прохолженrтю професiйноi адаптацii;

- гоryс iнформацiю про роботу вiддiлу по сiльським рада}.{ для
проведецшl дня вiдкритого листа;

- своечасне iточне виконання рiшень i розпоряджень керiвництва i
вищес гояrчих органiв: л, I

oouori "r'n'""" ВИКОНаННя службових обов'язкiв, iнiцiатива i твопчiсть в 
fii

- дотриманЕя високоi культlри спiлкування з вiдвiдувачами;
- проявляе iнiцiативу i творчiсть в роботi.
Z.2. Зобов'язаний не допускати розголошеннJI у будь-який спосiб

персонzIJlьних даних, якi були довiренi або стали йому вiдомi у зв'язку з

виконанням слчжбових обов'язкrв
2,З. Органiзовуе роботу з доцlмента&{и у вiдповiдностt з чин}. j)I

законодzlвством.
2.4. Не допускас порушень прав громадян.
2.5. Проводить iнформlъання населенЕя щодо змiн в дiючому

законодавствi з питань соцiального обслуговування та надання соцiальних
послуг.

2.6.,Щотримусться Правил слlжбового розпорядку державних слухбовцiв

управлiнлrя соцiа.,rьного зzжисту населеннJI Приморськоi районноi державноi
адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ областi, ЗагаJrьних лравил етичноi поведiнки

державних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування i правила ,

дiлового етикеry.
2.7 Виконус також iншi обов'язки, покладенi на нього начальником

управлiння соцiального захисry населення райдержалмiнiсrрачii та
нача,r ьни ком вiдлi,ту.

IIрАвА

Головний спецiалiст вiддiлу мас право:
- користуватись правами, якi гаранryються громадянzrм Констиryuiею

УкраТни та 3аконами УкраТни: ri
- приймати yracTb у розглядi питань i прийнятгя рiшень в межах своТх ft|

повноаакень:
- вносити керiвництву пропозицii щодо вдоскона,T ення роботи управлiння ,

роботи;

службових повновzDкень за посадою службовця;
- на оплату працi згiдно до займаноi посади, ранry, якостi, досвiду i cTOLf,

- на просування по службi з }?ахуванням квалiфiкацii i здiбностей,
сумлiнного вiдношення до виконання службових обов'язкiв;

- приймати гIасть у конк)рсах на заrr,riщення посад бiльш високоI



категорtr;
- пiдписувати розробленi ним докlT,ленти та слlтсбовi записки;

- одержувати в установленому порялку вiд посадових осiб, структурних

пiдроздiлiв iайдержадмiнiстрачii, пiдприемств, ycTa]roв, органiзачiй,

до*1-""r" необхiднi для виконанIх{ покJlадених на нього функцiй;
- представJuIти улравlriння соцiального захисту населенrrя в iнших

пiдроздiлах райдержадмiнiстрачii, органах мiсцевого самоврядуванI{,

пiдприсмствах установах, органiзацiях з литаItь, що належать до його

компетенцiт,
4 вIдIовIдАIънIсть

головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть у межахl визначених

чинним законодавством УкраiЪи, за:

4.1. нена.лежне виконання чи невиконання cBotx тrосадових

передбачених цiею iнструкuiсю;
4.2. бездiяльнiсть або невикористаннJI наданю( йому правi

Начальник вiддiлу соuiального
оOслугов}Еання та надання
соцrальних послуг

Узгоджено:
Начальник вiддiлу з питань кадrовоi,
правовоТ роботи та контролю

обов'язкiв,

4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснешrя сво€i дiяльностi; :

4.4. пфшеннЯ Правил внlтрiшнього службового розпорядку, Загальних д|
npu""o "r"йЪi 

,rоведi"*и д"р*uurr"" службовцiв i обмежень. rrов'язаних з fi
прийнятrям на державну службу га ii прохолженням. |'4

5 ВЗАСМОВIДIОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу одержуе матерiали вiд
вiддiлу соцiального обслуговування та наданнJl соцiальних послуг
соцiа,.rьного захисry населення райдержадмiнiстрацii.

5.2 Головний спецiалiст вiддirry представляе начальнику вlддlлу

матерiа,T и у встановпенi законодавством термrни.
5.3 iоловний спецiаriст вiддiлу готус док},l!ленти iндивiдуально або

спiльно з iншими працiвниками управлiння соцiа.T ьного захисту населення

райдержадмiнiстрацiТ та структурниХ пiдроздiлiв управrriння,

райлержалмiнiстрацii або iнших органiв виконавчоТ влади. оргаяiв мiсцевого

самоврядуванIU{ у вrдповrлностi до рiшення начальника управлiння
соцiа,rьного захисry населення райлержадмiнiстралii.

мr/ В.Ф. Драндарова

O.B.KipoBa

З посадовою iнструкцiею ознайомленлтлt

та l примiрник отримав :

--lg :: ___!! _2оц р 1 "/ / махотка т,о,1т

начальника

управлiння

0{,0f,2пИ року


