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ПОСАДОВА IНСТР}КЦIЯ
провiдного спецiалiста вiддiлу соцiа:lьного обслуговування та наданIul

соцiальних послуг управлiння соцiального зirхисту населення ПриморськоТ

районноi державноТ адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi

1. зА-гАльнI положЕннrI

1.1 Провiдний спецiалiст вiддiлу соцiаrьного обслуговування та наданIul
соцiа,rьних послуг 1.правлiння соцiального з:lхисry населення Приморськоi;.

перемiщеним особам та забезпечуе контроль виконання встановлених правиJI

роботи з докуменlами в управлiннi соцiального зчlхисry населення ПриморськоТ
районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi

соцiапьних послуг управлiння соцiапьного зzlхисry населення Приморськоi,
районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi.

Призначення на посаду rцlовiдного спецiалiста вiддiлу здiйснюеться
конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством.

1.3. Посада провiдного слецiалiста вiддi.ту згiдно зi статтею б Зако

соцiа,rьних послуг 1.правлiння соцiального з:lхисту населення ПриморськоТ_. fi
районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi (да,тi - провiанийffi
спецiа.riст вiддiлу) забезпечу€ веденЕя облiку та видачi довiдок внутрiшньоll

1.2. Провiдний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльнясться ]

з посади начztJlьником управлiння соцiа,rьного захисту райдержадмiнiстрачiТ.дfi
Законiв УкраiЪи <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ, <<Про державну службу,ý
за поюдженням з нача,,lьником вiддiлу соцiального обс;rуговування та наданrrяll

УкраiЪи <Про дерхавну службр> вiдноситься до посад державноi служби|
категорiТ <В>. Особi. яка займас зазначену посалу. згiдно зi статтею 3а Закоrrу"
УкраiЪи "Про державну службу", може бути присвоено 6, 7, 8, 9 ранг державного:
слутсбовця.

1.4. Лровiдний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядковусться
нача,rьнику вiддiлу соцiального обсJryговування та надання соцiа,.lьних лослуг
управлiння соцiального з:rхисту населення Приморськоi районноi державно



1.5. У своiй дiяльностi провiдний спецiа:liст вiддiлу керустьс\
Констиryцiсю УкраiЪи, Закона.п,rи Украiни, чицним антикорупцiйним
законодавством, Законшrи i постановами Верховнот Ради Украiъи, Указами
Президента Украiни, постановами, розпорядхенЕяМи Кабiнету MiHicTpiB
Украiни та роз'ясненнями, наказами MiHicTepcTBa соцiапьноТ полiтики Украiни,{
розпорядженняМи голiв облдержадмiнiстрацii та райдерхадмiнiстрацiТ з o".u""fi
що наJIежать до його компетенцii, Регламентом Приморськоi районноi державноi''
адмiнiстрацii Запорiзькоi областi, наказами Щепартаменry соцiального захисry'
населеннJI обллержадмiнiстрацiТ. наказами начаJlьника управлiння соцiального
захисту Еаселення райдержадмiнiстрацii, Положенням про улравлiння
соцiа,,rьного захисту населенЕя райдержадмiнiстрацii', Положенням про вiддiл.
соцiального обслуговування та надання соцiальнtгх лослут управлiння!}
соцiа.льногО захисту населенIur Приморськоi районноi державноl чдrrrr"rрuцu|
ЗалорiзькоТ областi та цiсю iнструкчiгю.

. 1.6. Провiдний спецiалiст вiдцiлу повинен вiдповiдати таким зalгаЛьни]\,r.а
спецrальним вимога^{:

адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi.

л_,___, !.9rl . 
""щч 

ocBiTa сryленя молодший бака.rrавр або бакалавр, вимог до
cTzDKy роооти не потребу€. Вlльне володiння держаЁною мовою;

1.6.2, знання законодавчих та нормативних локуrиентiв:
Констиryцiя Украi'ни
Закон УкраiЪи <Про дерхавну сл1rкбр>
Закон УкраiЪи <Про запобiганrrя корупцii>
Закон Украiни <Про мiсцевi дерхавнi адмiнiстацiЬ>
Закон УкраiЪи <Про мiсцеве самоврядування в УкраiЪi>>
Закон Украiни (Про очищенIlя влади)
Закон УкраiЪи <Про досц-тr до публiчноi iнформацiЬ;
Закон УкраiЪи "Про звернення громадян'';
закон Украiъи <про захист персон:lльних даних))i

осiб>>;

Закон Укра'rЪи <Про вiдтryсткю>; J
Закон УкраiЪИ <<Про забезлечення прав i свобод внl"цliпrньо перемiщених

Постанова Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд 01.10.2014
внутрiшньо перемiценrп осiб>>;

(Про
сдиноi

{_i

tr,l

*
I

1

*l,.

р. Nч 509 .Про oOnir,fi

Постанова Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 01.10.2014 р. Ns 505 ..Про,
наданrrя цомiсячноi адресноi допомоги вrтутрiшньо перемiщеним особам для
покриття витрат на проживання. в томry числi на оrrпату житлово-комуItаJrьних
ПОслуг,);

Постанова Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 01.10.2014 р. JrQ 5З5 <ПроД
затвердженIlЯ ПорядкУ використанIUi коштiв, що надiйшли u;д 6;rr.rrr* ,ufi
юрлlдичних осiб дrrя надання однорaL}овоТ грошовоТ допоvоги поarрая<дап 

", 
n'l

особам та внутрiшньо перемiщеним особам>>; I

Постанова Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 22.о9.2о16 р. м 646
затвердженЕЯ ПорядкУ cTBopeHHJ{, веденнr{ та достутrу до вiдомостей
iнформацiйноi бази даних про внутрiшньо перемiщених осiб>>;
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Регламент ПриморськоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi
областi;

Положення про управлiнrrя соцiа.rьного захисry населення Приморськоi
районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi; 

i

l lоложення про порядок здtиснення коЕтролю
документiв у районнiй державнiй адмiнiстрацii;

l перевlрки виконанположення здtиснення

Iнструкцiю з дiловодства в управлiннi соцiального захисту tlаселення
ПриморськоТ районноТ державноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi:

Порядок опрацювання та розгляду запитiв шодо надання тryблiчноi :

iнформацii в управлiннi соцiального захисту населення Приморськоi районноТа{
державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi; ý

Правила етичноТ поведiнки державних службовцiв; t'
Загальнi правила етичноi поведiнки державних службовцiв та посадових

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикету;
Правила та норми охорони працi та протипожежного зirхисту;
1.6.3. професiйнi знання:
- знаннrl законiв, нормативних док}ъ{ентiв, вiдповйно до посади

урахуванням вимог законодавства Украiни у сферi соцiа,тьного захи
населення;

- здiйснення контролю за виконанIuiм встановJlених правил роботи
документами;

- умiння застосовувати норми законодавства на практицi; :

- досвiд складання лоtсу,пtентiв розпормчою, дiлового характеру: . а
- володiння навичками дiлового мовлення та знання етики лiловогоjр!

слiлкування: П
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне" !

забезпечення
1.6.4. професiйнi компетенцii:
1) якiсне виконання поставлених завда]lь:
- вмiння працювати з iнформацiею;
- здатнlсть працювати в декlлькох проектztх одночасно;
- орiснтачiя на досягнення кiнчевих результатiв;
- вмiння вирiшувати комплекснi завданнJl.
2) командна робота та взасмодiя:
- вмlння працювати в команд1;
- вviння ефекгивноi коорлинаuiТ з iншими;
- вмiння надавати зворотний зв'язок;
3) сприйняття змiн:
- виконаннjI плану змiн та покращень;
- здатнiсть приймати змiни la змiнюваlись:
4) технiчнi вмiння:
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнання

забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy.
5) особистiснi компетенцiТ:
- вiдповiдальнiсть;



- наполегливlсть;
- орiентацiя на обслуговуванЕя;
- орiентацiя на саморозвиток;
- вмiння працювати в стресових сиryацiях.
1.7. Обов'язки провiдного спецiалiста вiддiлу на час його вiдсутностi у

- проводитЬ звiрку пО вну,трiшньО перемiщеним особам з Пенсiйним.i
фонлоv УкраiнИ щодо стан) лiТ ловiдоК про 

"r"rтя на облiк внутрiшнфý
перемiщеноТ особи та ix фактичного мiсця проживання/перебуъання; t

. - проводитЬ звiрку пО внутрiшньО перемiщениМ особам з Фондоrt?
соцiальногО сцахуваннЯ вiд нецаснгХ випадкiВ на виробництвi по особам з
iнвалiднiстю внаслiдок професiйного захворювання Ъбо трулового увiччя(кап_iцтва) цодо стану дii довiдок про взяття на облiк внутрiЙЪо перемiщеноi ;
особи та ii фактичного мiсця прохивання/перебування;

лlдприсмствам, установам, органiзацiям за ix запитами про переб
внутрiшньо перемiщеноi особи в сегментi <облiк ВПО>;

зв'язку З вiдrryrсткою, хворобою та з iнших повахних причиIt виконуе начаJIьник
вiддiлу соцiального обслуговуванЕя та надання соцiа.льних послуг управл
соцlzIJIьного зzlхисту населення райдержадмiнiстрацii.

2. зАвдАннrI тА оБов"язки

2.1 З метоЮ виконанIJJI завдань, якi стоять переД вiддiлом, провiдний '
спецiалiст вiддiлу забезпечуе:

- дотримання Конституцii УкраiЪи та iнших законодавчих aKTiB;
- недопу]цення порушеIrь прав громадян;
- безпосередне виконанIUI покJIадених на нього службових обов'язкiв;
- свосчасне i гочне виконання наказiв i розпорялжень нача_льника вiддь7 i

нача.rьника управлiння;
- сумлiнне виконання слухбових обов'язкiв, iнiцiативу i творчiсть в

роботi;
- здiйснення контрольноi дiяльностi щодо виконання докрлентiв,

вiднесених до коvпеrенuii даного вiллiлу.
2.2 Провiдний спецiалiст вiддiлу виконуе насryпнi функцii:
- забезпечуе облiк внl,трiшньо перемiщених осiб;
- забезпечуе видачу довiдкИ про взяттЯ на облiК внутрiшньО леремiщgllgi ;

особи; d

- забезпечус внесення iнформацii про вrтутрiшньо перемiщену особу до ft!.
сдиноi Web-opieHToBaHoT iнформаЦiйноi технологii форлтlъiння сегменч ,,OO"i * ý]ВПО>;

_ - здiйснюе пiдготовку доцrментiв до засiдань районноi koMicii з питань
пiдтвердження реестрацii мiсця проживання на тёриторii адмiнiстратll ^' э-
територiальноi одиницi, з якоi здiйснюсться внУтрiшне перемiщення; - -| :
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- здiйснюе концольну дiяльнiсть за дотриманням cTpoKiB виконаяня &}
iнформачiйних запитiв, доручень, розпоряджень, тощо по управшннюl ,fi

- бере 1,часть у розг:lялi заяв i скарг з питань, що належать до компетенцr#а

в|ддlпу;
- викону. слУ*бовi дорl^rення начальника вiддi'lry; ll

- дотриму€тьсЯ Правил внутрiшНього службовою розпорядку лержавних ,i

службовцi; управлiннЯ соцiальногО захисту населеIiнJI Приморськоi районноl l

""'р*"r"Jiййrстрацii 
Запорiзькоi областi, Ъагальних правил етичноi повелiнy{f;

д"р*uu""* службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування i правI,lrIа'I

оЙоrо.о 
"r"*"ry, 

Правил етичноТ поведiнки державних службовцiв; ftF

- виконус також iншi обов'язки, покладенi на нього нач€tпьником,

упрчrлi",о соцiа,rьного Захисry населення райдержадмiнiстрачii та нача,lьником ,|

,iддir,у. .l
2.3, Органiзовус робоry з документами у вiдповiдностl з чинним, 

t!
Jаконодавс] sом, !кZ.4. Не дотryскас порушень прав громадян, ш

з. прАвА

Провiдний спецiалiст вiддiлу мас право: J
- брати y^racTb у розглялi питань i прийIrяття рiшевь в межах cBolxij|'

повноважень; *
- вноситИ керiвництву пропозицiТ щодо вдосконаJIення роботи угtравлlяня|,!

з питаItь, що нzшежать до його компетеIrцп;
- Еа оIшату працi згiдно до займаноi посади, ранry, якостr,i, досвiду i стажу

4. вIдIовlдАльшсть

вiдповiда.,rьнiсть у межzrх, визначених чинним

!

робоlи: ._ _ !
- Еа просуваннЯ по оJtужбi з )paxyBaнrиM квшriфiкацii i здiбliостей, !

cyMrriHHo.o вiд"ошення до виконання слухбових обов'язкiв; .. ... t
- приймати 1^racTb у конкурсах на замiцення посад бiльш високоi категорш;;

- одержуватИ в установJIеномУ порядку вiд посадових oclo, структ}?нихр,I
|t

]

*

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзацiй, документи

необхiднi для виконаЕIuI покJIадених на нього фl,нкцiй;
- за дор)^rенням керiвництва управлiння соцiа:rьного_ захисту населеЕня

райдержадмiнiстрацii представляти управлiння в iнших."iор,:t]I.
ЬЙ"Ь*чдri"i"rрацii, органах мiсцевого самоврядуваIirrя, ..тLiлпршсмствý
y.runo"u*. органiзачiях ,l питаlнь. що нilлежать до його компетенцli ,

ч

;

1

т
+

*
*

Провiдний спецiалiст несе
законодавством Украiни, за: *

4_]_ нена..rежне виконztннЯ чи невиконанЕя cBoix посадових обов'язкiв,i

передбачених цiсю iнс,грукцiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав;
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4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiяльностi;
4.4. порушення Правил внутрiшнього сJryжбового розпорядлу, Загаль

правил етичноi поведiнки державних службовцiв i обмежень, пов'язаних
прийняттям на державну службу ra iT проходженням.

5. взАемов Iд{осини зА посАдою

5.1 Провiдний спецiалiст вiддiлу одержуе матерiа"rи лля роботи вiдл}

"u"-""" 
*u "iдлirrу. I*

5.2 Провiдний спецiалiст вiддiлу представля€ начальнику вiддiлуЖ
матерiали у встановленi законодавством термiни.

5.3 Провiдний спецiалiст вiддiлу гоryс док}аlенти iндивiдуа,rьно або

спiльно з iншими прачiвниками та структурними пiдрозлiлами управлiння.
райлержалм iH iстрацiТ або iнших органiв виконавчоТ влади. органiв мiсшевого

самоврядуваннJI у вiдповiдностi до рiшення начальника управлiння соцrа,II

захисту населенIlя раидержадмlнlстращ1.

(прiзвище, iнiцiми)
-/С , :Ud2 р.

*

i"ý

Начальник вiддiлу сочiа,Tьного обс.туговуванн " ft{
та надання соцiа.ltьних послуг tr/N ' В.Ф. Драндарова

Узгоджено:
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