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пrсддо_вА IнQтр_!кцIя
головного спецiа.riста вiддiлу з питань кадровоТ, правовоI роботи та конlролю
управлiння соцiа,,rьного за хисту населення Приморськоi районноi державноТ

адмi пiстрацii ЗапорiзькоТ областi

l. Загальнi положеннJl
1.1. Головний спецiа,riст вiддiлу з питань кадровоi, ,rpauo"ui' роботи та

контролю управлiння соцitчrьного захисту населення Приморськоi районноi
дерхавноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi (ла,ri - головний спецiалiст)
приймас 1,часть у реалiзачii дерхавноi полiтики з питань кадровоi роботи та
державноi с.п}тtби в управпiннi соцiальною зiжисту населенflя Приморськоi
районноi державноi адмiнiсrрацiТ Запорiзькоi областi та здiйсненнi контроJlю
за правильнiстю надаЕня державноi соцiальноi допомоги ма-rrозабезпеченим
сiм'ям, допомогИ на дiтеЙ одиноким матерям, житлових субсидiй,
тимчасовоi державноТ соцiальноi допомоги непрацюючiй особi, яка досягла
загальною пенсiйною BiKy, але не набула права на пенсiйну виплаry.

1.2. Головний спецiалiст вiддirry з питань кадровоi', правовоi роботи та
контролю' '])Tpaвлii-Irli с'dцi't.dЁIiо'Ё'за*йёц,";iааёлёii'й 'ПрййЬрёьilоI''iайЬйЕi

райдержадмiнiстрацii, Закопiв УкраlЪи <Про мiсцевi дерхавнi адмiнiстрачЬ,
<Про державну службу> .
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Призначенrrя на посаду rоловного спецiалiста вiддiлу злiйснюеться на

*""*урJ"iи.*"",у,""1lт:]ъ;т"Ёi1;,"1т;.fr ХН;:ff.'J"Тl"""ф::
ul"1b}3:""ff iJJ":Ё:r*;,,.ffi _}ж-;Т^:ш',,"НJJ'"?Нfr,
соцiального захисry населення l tримuрLDпul

Запорiзькоr област 
-1gц!злiста вiддiлу з питаяь кадровоi, "pii:::l

-u-,l'1"XXiТ",i,Ti'JЁ,i1;";;uйno,o i"*";ч 1"i]ii" приморськоi

пайонноi державноi *",п,.тIuii"liорiзькоi облаСТi. Р:О '' СТаТТеЮ 6

Ж;;"";;;;;.,I,"л.:рIт1;;^,ж';;Ж;Т;:Ь::#"i j""НТЪi

;:'"TffýTr"J,H1;};'JhЫй;у1;;;; бу,п "рй"uо"о 
6,7, 8, 9 рыrг

державного С,ТУЖбОuY_.,,лл_, 
головний спешiалiст вiддi_ц з питань каЛРОВОi.

"o"""i;l' 
J;"i;",i"i#ffi'" 

";";;;;* 
_lо}i-uч:_,: ",1*"сту 

населеIrн,I

Гiриморськоi районноТ o"p*u""noi ЫГ,*icTparriT 3апорiзькоi областi керусться

Констицчiсю УкраТни, п"о,-,"Г ,,u*oniu npo пр,ачю 
_, 

УкраТни, Законом

i;;;,;;iБ"o"n".uunv-nr*Й,i',u"il,HlЖ;ШJ#'ll#bH},l"i,HH#.

il}frlilJ;'býX;T,liX;^;"-;;i;:';;,; презилента укратни, кабiнету

MiHicTpiB Украiяи та 
""",-;;#;^';;;Ы "*п*"оi_",о_uд", 

що забезпечус

;;й; ;;; * ;" o"-,,,..l. о:**"l".*xi Ж НЖНltЖ:Х,. *,Ёj,

ffi НiЩi{тЦ:":ЁЁi,Цft;iГ**""Lti"н,;ж;;нЧ*,Ж;
адмiнiстрацii ЗапорiзЬКОt'"i}'Ы;;;; ;.р**"Ьт адмiнiстпашii 3апорiзькоТ
зах исry населен ня ПРИ МОРС b^"' Hu-".""i 

ri pl"o* *r о:р*ч" ; * алм i HicTpaui й.

областi, розпоряд*"l:1" :";;r;;"- **р"""т. правовот _роботи 
та кон'ролю

Жffi #::хlЦ:,1'Н:#*,,,ж,"#**'-х["J:ькоiрайонно:i]"'::'::
алмiнiсцашiТ ЗапорlзьКОl ooJtac l l 1::::,:__:,'"' :;"олики IюоведенtUl кадровоi

У питаннях органtзачiт i застосування ,*,тод"п,l _Т
ооботи та державноi *у*Ё"',""""*;И спецiалiст ,вiллiлу 

калровоi роботи

*.py.ro.r,uno* uiдпоu,о,i;.",;"";;;:;""iями _ 
Нашiонального агентства

Укоаiни з питаяь o"o*uu"o, "','Й,i,-ЙЙ*р","u 
,очiальноi полiтики Укра'iни,

*' ;''l:l:'.TJ; 
l}'i I"IiHl; вiлдi,ту пови нен вiдповiдати TaKt{M загмьн и м та

спечillн;М"ffi 
lН"u. "",*n" '"_1T:::Y*""H:ý'##:"ibfr""ffiH"H

il}ТШЁ?J;*1Ё:J;;li".*ОilJ"Нh,i'ЁБ.'i"_lйЬ,rу,_:i
адмiнiструванно>, """о, f;'i,Й'роОо," "" потребуе, Вiльне володrнНя

ДержаВноЮ моВою' 
,"""* 

"u 
оорматпвних документiв:

ii:";,lЪffi "iХl"Т;Н,Ъ*",""Б"*"."пр:_1,:1:"",службу>,<ПРО

запобiгання корупuii>",Пр "rc*""r 
д"ржu,оi адмiнiстрачii>, <Про досryп до



до компетенцii вiддiлу;
Регламент Приморськоi

областi;
районноТ державноi адмiнiстрацii ЗапорiзькоТ
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публiчноi iнформачii>, <<про очицення влади) (про захист церсональних

даних>, <Про доступ до публiчноi iнформацiЬ, "Про звернення

frо"Йо",оriро зага.пiнообов'язкове державне пенсiйне _с,трахування>, 
Про

загальнообов'язкове державне соцiа.пьне страхуванIUI), Кодекс законiв про

праuю Улраiни, Щивiльний кодекс Украiни, IJивiльний процесуальвий кодекс

УкраТни; Кодекс адмiнiс,гративного судочинства,
законодавчi акти, що регламент},Iоть проходженIrя державноl служои;

укази i розпорядження ПрезидеIrта УкраiЪи з питань державноi реформи,
'*чдроrоТ'роОоr, та державноi служби; постанови i розпорядження Кабiнеry

MiHicTpiB Украiни з питань державноi реформи, кадровоi роботи та державноi

служби; накази, методичнi рекомендацii Налiонального агентства Украiни з

,,йч"" 
' 
о"р*uu"оi сфжби, розпорядженrя голiв облдержадмiнiстрацii та

райлержадмiнiстрацii, прийнятi у межах ix повноважень з цитань, що належать

районноТ державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;' 
Iнструкчiю з дiловодства в управлiннi соцiа,rьного _захлсту 

населенItя

ПриморськЬi районноi державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi областi;

положення про порядок здiйснення контролю l перевlрки

документiв у районнiй державнiй адмiнiстрачii;
Порядок опрацювання та розгляду запитiв щодо надання публiчноi

iнформацiТ' в управлiннi соrdальноiо захисту населення ПриморськоТ районноТ

державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;
Прч""пu "rуфi.нього 

слркбового розпорядку державних службовцiв

уrrравлi"rя соцiального зilхисry населенIц Приморськоi раЙонноi державноi

адмiнiстраuii ЗалорiзькоТ областi:
Заiальнi правила етичноi поведiнки державних сл}rкбовцiв та лосадових

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикеry;

Правила та норми охорони працi та протипохежЕого захисту;

1.6.3. професiйнi знання:
- ор.ан'i.чцiя i ведення кадровоi роботи, реа,riзацiя державноi полiтики з

,r"тан" упраuлiя", персонаlом щодо доLумептаlrьного оформлення вступу на

державф 
'слl,лбу, оiо*од*""r" дерхавноТ слl,жби. в частинi органiзацii

роъочо.о часу i часу вiдпочинку, використаt{ня вiдпусток, планування та

iр.*йii ,urодiu . nrrunu пiдuЙщ""ня ква,riфiкацii державних сrryжбовцiв,

заохочення пралlаникlв:
,, - умiння застосовува,]]и Еорми закоItодавства на практиц1;

- досвiд складання дскументiв розпорядчого, дiлового характеру;

, - володiння Itавичка\{и дiлового мовпення та знанЕя етики дiлового

спiлкування;
1.6,4. професiйнi коvпетенцiТ:
1.1 необхiлнi дiловi якостi:

. вмiння лрашюват'и з iнформачiсю.

Полохення про управлiнIlя соцiального захисту населеItlя Приморськоi

виконання
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wорiентацiя на досягнення кiнцевих результатiв,
вмiння вирiшувати комплекснi завдання,

вмiння надавати пропозичii, ii арцментувати та презентувати;

| здатнiсть приЙмати змiни та змiнюватись,
виконанItя плttну змiн та покращень;
2) комаядна робота та взасмодiя:

,,вмiння працювати в командi,
L вviнru ефективноТ коорлинашiТ з iншими;

З) технiчнi вмiння:
вмiння використовувати комп'ютерне обладнання та програмне

забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy;

4) необхiднi особистiсяi якостi:

1, вiдповiлальнiсть.
, системнiсть iсамостiйнiсть в робmi.

уважнtсть до деталеи,
L. наполегливiсть,

креативнiсть i iнiцiативнiсть,
,орiентацiя на саморозвиток,

;}:"*HT*"T;l"ro.o "п"цi-i"та 
на час BaKaHcii за посадою,

вiдсутностi головного спецiалiста у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших

повzDкниХ причин викоIrуС начальниК вiддiлу з питань кадровоТ, правовоi

роботи та контролю управлiння соцiа-ltьного захисту населення

райдержадмiнiстацiТ;' iолоr"ий Ъцецiаrriст виконуе обов'язки начаJIьника вiддiлу з питань

кадровоi, правовоi роботи та контролю управлiння соцrальноm захисту

"u"Ъп""Й рйдержадriнiс,rрацii на час BaKaHcii за посадою, вiдсутностi

начапьник ,iддi"у у зв'язку з вiдтryсткою, хворобою та з iнших поважних

причин вiдповiдно до наказу нач€lльника управлiння соцlального захисту

населення райдержад\аiнiстацiТ.

З метою
спецiа.,liст:

1) бере ylacTb у розробленнi ппоекгiв но1l1r_lвно_-правових aKTlB, що

стос},ються питань управлiння персонаJIом, трудових вцносин та державно1

служби:
2) вносить пропозицii начальнику вiддiлу з питань удоскондIенн,l

упраыriння персоналом та кадрового менеджменту;
' ' 3) бере участь у ана.ltiтично-консультативному забезпеченнi роботи

2. Завдання i обов'язки

виконання завдань, якi стоять перед вiддiлом, головний

керiвництва з питань управлiння персоналом;
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4) бере yracTb у розробленнi посадових iнструкцiй державних сrryrкбовцiв
державного органу, а також переглядi ix на вiдповiднjсть встановrrеним
законодавством вимогам;

5) приймае документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад
державноi служби категорiй <<Б>> та <<В>>, проводить перевiрку документiв,
поданих кандидатами, на вiдповiднiсть встановлеким законом вимогам,
повiдомляс кандидатiв про результати такоТ леревiрки та подас Тх на розгляд
конкl,рсноТ KoMicii, здiйснюе iншi зirходи щодо органiзацiТ конкlрсного вiдбору;

6) надсилае кандидатам на зайвяття вакантних лосад державноi слlскби
категорiй <<Б>> та <<В>> письмсlвi ловiдомлення про результати конкурсу;

7) здiйснюс ппанування професiйного навчаннlI державних службовцiв
державного органу;

8) узагальнюе потреби державних службовцiв у пiдютовцi, спецiалiзаrrii
та пiдвиценнi квалiфiкацii i вносить вiдповiднi пропозицii керiвнику
державного оргаЕу;

9) проводить робоry щодо органiзацii пiдготовки, перепiдютовки та
пiдвищення ква:liфiкацiТ державних службовцiв рйонноТ дерхавноТ
адмiнiстрацiй. Здiйснюе аналiтичну робоry та статистичIIу звiтнiсть з цих
питzlнь, llриимае участь в органlзацrl вIIутрrшЕlх навчань працlвникlв апарату
та структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii;

10) органiзовуе складенюI Присяги державного службовця особою, яка
вперше вступас на дерхавну службу;

1l) ознайомлюе державнIтх службовцiв управлiння соцiмьного захисry
населення раидерхадмlнlстрацх з Правилами внутрiшнього службового
розпорядку державного органу, посадовими rнстукцrями та lншими
док},l!{ентами з проставлянЕям ними пiдписiв та дати ознайомлення;

12) формус графiк вiдпусток персонаrry державного оргаЕу, готу€ проекти

розпоряджень та наказiв ulодо наданЕя вiдпусток персоналу, контролю€
надання та веде облiк;

13) здiйсrтюс робоry, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням
особових справ працiвникiв управлiння соцiального захисту населенюr

райдержадмiнiстрацii;
14) оформляе i видае довiдки з мiсця роботи працiвникам управлiння

соцiального захисту населення райдержадмiнiстрацii ;

15) анмiзус матерiали, готуе документи щодо заохочення та
нагородженнJI працiвникiв району вiдзнаками облдержадмiнiстрацii', облради та

райдержадмiнiстрацii, веде облiк нагороджених осiб;
16) перевiряс достовiрнiсть та повноту iнформацii про доходи i майновий

стан осiб, якi входять до складу ciM'i. що зверта€ться за призначенIlrlм
державноТ сочiальноi допомоги;

17) складас акти за пiдсумками леревiрки з висновками щодо
правильностi призначенЕя державноi соцiальноi допомоги.

18) перевiряс достовiрнiсть та повноту iнформачii про доходи i майновий
стан осiб, якi входять до складу ciM'I та ск;Iадае акти обстеження матерiально-

lx
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побутових умов про]кивання ciм'i на пiдставi якIr( признача€ться субсидiя через
рiшення KoMicii

l9) веде ж}рнали реестрапii проведених aKTiB перевiрки згiдно
встановленого взiрця.

20) забезпечуе , виконання у BcTaHoBJIeHl керlвництвом управлlння
соцlального захисту населення районноi державноi адмiнiсцrацii термiни
концlольних та iнших документiв одержаних вiддiлом на опрацюваннr{;

2l) забезпечус здiйснення у вiддiлi контрольноi дiяльностi за виконаннrrм
док},Llентrв;

22) здiйснюе пiдготовLу квартальних ппанiв роботи та звiтiв про стан ix
виконання.

23) лотримусться Правил внутрiшнього службового розпорядку
державних службовцiв управлiння соцiального захисту Еаселення Приморськоi
районноi державноi адмiнiсrрацii Запорiзькоi областi, Загальних правил етичноi
поведiнки дерхавних сл}хбовцiв;

24) виконуе також iншi обов'язки, покладенi на нього начальником
управлiння соцiального захисry населення райдержадмiнiстрацii та
начаrьником вiддiлу.

З, Права

3. Головний спецiалiст вiддiлу ма€ право:
l) спiльно з iншими стуктурними пiдроздiлами управJIiння соцiа,rьного

захисту населення райдержадмiнiстрацii перевiряти i контролювати дотриманIrя
правил внутрiшнього службового розпорядrry, вимог законодавства про працю
та держ:rвну службу в межах своеi компетенцii.

2) взаемодйти зi струкryрними пiдроздiлами управлiння соцiщIьного
захисту населення райдержадмiнiстрацii, пiдпорялкованими органiзачiями,
державними оргzrн:rми та органами мiсцевого самоврядуванtш з питань, що
належать до його компетенцii;

3) одержувати у встановленому законодавством порядку вiд посадових
осiб та iншого персоналу державного органу та пiдпорядкованих органiзацiй
iнформацiю, матерiали та пояснення (у тому числi письмовi), необхiднi для
здiйснення покладених на Hei завдань;

4) за погодженням з керiвником державноi служби брати r]асть у
конференчiях. ceмiнapax. наралах та iнших заходах з литань улравлiння
персонzrпом та органiзачiйного розвитIgl;

5) на обробку, персональнlтх даних фiзичних осiб вiдповiдно до
законодавства з питань захисту персоЕаIIьних даних для виконання покладених
на Her повноважень;

6) за доруrенням керiвництва управлiння
Приморськоi районноi дерхавноi адмrнrсIрацll

соцrальногоlго захисту населення
Запорiзькоi областi

представляти управлiння соцiального зzlхисту населеннrl Приморськоi районноi
державноl адмlнlстрацrrii Запорiзькоi областi в мiсцевих органах виконавчоi
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влади, органах мiсцевого самоврядування, в_ апаратi, структурних пiдроздiлах

рuио"р*ыiпi"rрацii та в пiдпорядкованих Тй установм з питань, що належать

до ii компетенцii.

4. Вiдповiдальнiсть

4. Головний спецiалiст вiддiлу несе вiлповiда-ltьнiсть у межах, визначених

чиItним законодавством Украiни, за

4.1. невалежне виконаннЯ чи невиконання cBoix посадових обов'язкiв,

тrередбачених цiею iнструкцiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористання наданих йомJ прав;

4.3. порушенrrя, вчиненi в процесi здiйснення cBoer дrяльностr;

4.4. пфушення Правил внуфiш"ього слlrкбового розпорядку, Загальних

,,.,ur"o 
"rr"'"Ъi 

поведiнки д"р*u"""* службовцiв i обмежень, пов'язаних з

пр"йнrrтя" на державну службу rа'ii прохолженняv,

5. Взасмодiя

5,1 Головний спецiалiст вiддiлу матерiа,rrи дтя роботи вiд начальника

вlддlлу;--- 
b'.Z. Головний спецiалiст вiддiлу представ,rrяс. пiдготовленt матерrали

начальнику вiддiлу у встановленi закоItодавством термtни,"- - l.з. Ъо"оu"ий сr,ецiалiст вiддiлу готуе документи iндивiдуально або

спiльно з iншими працiвниками вiддiлiв управлiнrrя соцiального захисту

;;;;r; рuИЪп"оi дфжавIrоТ адмiнiстрачii, iаЙонноi державноi адмiнiстрацii,

inlп"* opau"iu ,rконавчоi влаДи в установленi законодавством термiни,
"'*"'ъ.;. 

i;;."rий слецiалiст вiддiлу взаемодiс зi структурними пiдроздiлами

чппавлiннЯ соцiальногО a*"ry "u""o"n* районноi державноi адмiнiстрацii,
" ди та органами

iайонноi державноi адмiнiстацii, органzrми аиконавчоt вJIа,

мiсцевою самоврядування, ,' ,опЪuч*ll сiльських ,i "i""-:,, |T1_,.1l:
поелставн и кам и ), пiдприсмствами, устаяокlми, органiзачiями, з соцlальними

"' 'lормачii у вiлповiлностi до рiшення начальника
фонлами. засобами MacoBol lнq

упра влiння,

Начальник вiд.liлу з питаяь кадровоl,

правовоi роботи та контролю

З посадовою iнструкчiею ознайомлен(ий,а)

та l (олин/примiрник отима{ в. ла)

Jr/,r gz4,22l|, -n /-e4,jl!44/z

<< о| >> .]|/z-/14^r- 
'' 
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