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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного державного соцiа.rrьного iнспектора вiддirry з питань кадровоТ,

правовоi роботи та контролю управлiнrrя соцiального захисry rtаселення

Приморськоi районноi дерхавноi адмiнiстрацiТ Запорiзькоi областi

1. Загальнi положення

1.1. Головний державний соцiа,rьний iнспектор вiддiлу з питань

кадровоi, правовоТ роботи та контролю управлiння соцiа"tьною захисry

населеннJI  Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii (да_rri  головний

державний соцiальний iнспектор) забезпечуе здiйснення контролю за

правильнiстю надання державноi соцiальноi допо} lог1l маJтозабезпеченим

сiм'ям, допомоГи на дiтеЙ одиноким матерям, житлових субсидiй,

тимчасовоi державноi соцiальпоi допомоги непраtlюючiй особi, яка досягла

загаuIьного пенсiйяого BiKy, a,re не набу:rа права на ленсiйну виллаry (лалi 

державна соцiальна доломога). за цiльовим викорис,]ання\4 кошr iB державноlо

бюджету, спрямоваrtих на цю ме,гу, за призначенням (вiдновленням) виплати

внутрiшньо перемiщеним особам пенсiй (щомiсячногодовiчногогрошового

утримання), довiчних дерхавних стипендiй, ycix видiв соцiальноТ допомоги
та компенсацiй, матерiального забезпечечня, наданtrя соцiальних лослуг.

пiльг 1лаri  соцiалы,i виплаlи) за рах)нок коштiв лержавного Ia мiсцевого

бюджетiв, фонлiв загальнообов'язкового державного соцiального страхування.

1.2. Головний державний соцiальний iнспектор признача€ться на посаду

та звiльняеться з посади начilльником управлiння соцiального захисту

райдержадмiнiстрацii, Законiв УкраiЪи < Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii",
< Про державну службу>  .

Призначення на посаду головного державного соцiального iнспектора

здiйснюеться на конкурснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чишrим

законодавством.
1.3. Головний державний соцiа,rьний iнспектор безпосередньо

пiдпорядковуеться начаrtьнику управrriкня соцiального захисту населення



районноi державноi адмiнiстрщii в частинi посадових повI tовакень 
начальнику вiддiлу з питань кадровоi, правовоi роботи_та конT ролю управJI lнI tя

соцiального захисry 
"u""nern" 

рiйонноi державноi адмiнiстрацii,

1.4. Посада головного державного соцiального rнспектора згlдно зr

статrею б Закону Украiни < < про державну службу>  вiдноситься до. посад

державноi слlжби категорiт < в> . Особi, яка займас зазначену посаду, згrдно зt

] riттею зS Закону Украiни "Про дерхавну службу", може бlти присвосно 6, 7,

8. 9 ранг лержавного службовця' ' 
1.5. i' своiй дiяльностi юловний державний соцiа_льний iнспектор

керусться Констиryчiею Украfни, Законами Украiни , антикорупцiйним

au* оподuu"rrо", rrоЪrurоu* ' Верховноi Ради Украiни, Указами Президента

Украiни, постановами, ро.rrор"д".""","" KaбiHery__MiHicTpiB Украiни,

роз'ясненнямИ та наказамИ йiпi"т"р","u соцiа,rьноi полiтики УкраiЪи,

io..,op"o* "nnr"' голiв обласноi державноi адмiнiстрацii та рйонноi державноТ

адмiнiстрацii,щО стос).ються питан; соцiа.,lьного за(исту населення, рiшеннями

обласноi та районноi рад, що стосуоться питаrrь соцiального захисту населенЕя,

наказами Дaпчрru"arry соцiадьного захисту населення Запорiзькоi обласноi

д"ржаr"оТ' адrЙi"rрuцiТ, Попоо,""ням про головного державяого соltiального

irJ""n opu ,u д"р* u""оiо соцiального iнспектора, Положенням про управлiнrrя

соцiального захисту населеI IнJI  Приморськоi районноi державноi ад,riнiстрацii

Запорiзькоi обласii, ПоложенЕям про головного державного соцiального

iнспектора та державного соцiального iнспектора та цiсю посадовою

iнструкчiсю.
1.6. Головний державний соцiальний iнспектор повинен вlдповlдати

такиv загальним та спецiальним вимогам:

1.6.1. вица ocBiTa сryпеня молодший бакалавр або бакалавр, вимог до

стажу роботи не потребус. Вiльне володiння державною мовою;

1.6.2. знання законодавчих та нормативних документlв:

 Констиryцiя УкраiЪи
 Закон Украiни < Про державну службу>

 Закон Украiни < < Про запобiгання корупцii)

 Закон Украiни < Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiiЬ

 Закон УкраiЪи < Про мiсцеве самоврядрання в Украiн >

 Закон Украiни < Про очищення влади>

 Закон УкраiЪи (Про доступ до публiчноi iнформацi'Ь;

 Закон vьраilти < ПрЪ ,Щержавний бюджет Украни>  на вiдповiдr* тй перiод;

 Закон УкраiЪи "Про звернення громадян";

 Закон Украiни < dlpo захист персонilJIьних данию);

 Закон УкраiЪи < < Про вiдтryстки> ;

 Бюджетний Кодекс УкраТн и:

 Кодекс законiв про працю Украiни;

 Цивiльний кодекс УкраТни:

 Цивiльний процесуаrьний кодекс Украiни;

 Кодекс адмiнiстративного судоr{ лlнства;

 Закон Украiни < про загальнообов'язкове державне пенсiйне



cTpaxyBaHIя);
 Закон УкраiЪи < Про загальнообов'язкове державне соцiальне

страхування).

 Закон Украiни < Про державну допомоry сiм'ям з дiтьми> ;
 Закон УкраiЪи "Про державну соцiальну допомогу малозабезпеченим

сiм'ям";
 Закон Украiни " Про державну соцiальну допомоry особам з

iнвалiднiстю з дитинства та дiтям з iнвалiднiстю"
 Закон УкраiЪи " Про державну соцiалыry допомоry особам, якi не мають

права на пенсiю, та особа,l з iнвалiднiстю"
 Закон УкраiЪи "Про стаryс BeTepaHiB вiйнi, гарантii ix соцiа: Iьного

захисry"
 Закон УrраiЪи "Про основи соцiальноi захиrценостi iнвалiдiв в УкраiЪi"

 Закон УкраТни < Про сочiальнi послугиr,

 Закон Украiни < Про забезпечення органiзацiйноправових умов
соцiального захисry дiтейсирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiкпуванrrя> ;

 Укази i розпорядженI rя Президента Украiни з питань соцiального
захисту населеннJ{ ;

 Постанови i розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Укра'iни з питань

соцiального захисry населенЕя;

 Iнструкцiя щодо порядку оформлення i ведення особових справ

олержувачiв ycix видiв соцiальноi допомоги
 Порялок лризначення та виплати тиvчасовоi лержавноi допомоги дiтям.

батьки яких ухиляюr ься вiд сплати алiментiв, не мають можливостi утримувати
литину. або мiсче проживання ix невiдоме;

 Положення про порядок призначення та наданI IJI  населенню субсидiй

д,rя вiдшкодуваннJl витрат на оплату житловокомунмьних пос,lr} ,г, придбання

скрirпленого газу, твердого та

сiм'i для Bcix видiв соцiальноi

 Полохення про управлiння соцiального захисту населення Приморськоi

район ноi лержавноТ алмiнiстрачiI  ЗапорiзькоI  областi l

 Положення про порядок здiйснення контролю i перевiрки виконання

документiв у районнiй державнiй адмiнiстрацii;
 Iнструкцiю з дiловодства в управлiннi соцiального зzжисту населення

Приморськоi районноi державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi областi;
 Порядок опрацювання та розгляду запитiв щодо надання публiчноi

скр:rпленого газу, твердого та рiдкого пiчного побутового палива;

 Методика наданЕя населенню субсидiй для вiдшкодування виц)ат на

оплаry житловокомунальних послуг, придбання

рiдкого пiчного побlzтового палива
 Методика обчислення сукупного доходу

допомоги;
 Регламент Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi

областi;

iнформацii в управлiннi соцiального захисту населення Приморськоi районноi
державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi;



1.6.3. професiйнi звання:

 знання законiв, iнших aKTiB

4

 Правила внутрiшrнього сrrркбового розпорядку ryр* уп,".: ,1* б::1: .
управлi"й соцiального захисry населешrя Приморськоi районвот державноl

ммiнiстрацiТ 3алорiзькоТ областi:* '^ " 
 iТa"* "i прч"иr,а е,"чноi поведiнки державних сrryжбовчiв та посадових

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiлового етикету;

 Правила та норми охорони працi та протипожежного захисту;

V
законодавства з I Iитань соцlального захисту

населеншI ;"] '* ""Й""" 
за правильнiстю надання державноТ соцiальнОi ДОпОМОГИ

ма.lозабезarеченим сiм'ям, допомоги па дiтей одиноким матерям, яка

лризнача€ться з } ?ахуванЕям доходу ciM'i, субсидii лля вiдшкодування

""rpu, 
rru оплату житловокомунаJ]ьних посlLчг, rrридбання сrрапленого газу,

,u"pooao та рiдкЬго пiчного побутового па,I Iива та компенсацiТ додаткових

витрат на оплату * o"yr"n"*  
"о"луг 

в )мовах пiдвищення цiн i тарифiв

на послуги, за цiл"ов"м використанI tям коштiв державного бюджету,

спряvован их на цю Me]y:

 } ,tuiння застосовувати норми законодавства на лрактиц1;

 володiння Еавичками дiлового мовJIенЕя та знання етики дlлового

1.6.4. професiйнi компетенцii:

l1 необхiлнi дiловi якостi:

вмiння працювати з iнформачiею,

opicHruui, на досягнен нJI  Ki нцевлгх результатiв,

вмiння вирiшрати комплекснt завдання,

вмiння надавати пропозичii, ix арцментувати та презентувати;

здатнiсть приймати змiни та змiнювагись,

виконанI lя ппану змiн та покращень;

2) командна робота та взаемодrя:

вмiння працювати в командr,

вмiння ефективноТ координацii з iншими;

3) технiчнi вмiння:

вмiння використовувати

забезпечення, використовувати офiсну TexHiKy;

4) необхiднi особистiснi якостi:

вiдповiдальнiсть,
системнiсть i самостiйнiсть в роботi,

уважнiсть до деталей,
наполегливiсть,
креативнiсть i iнiцiативнiсть,

орiентацiя на саморозвиток,

емоцiйна стабiльнiсть.

комп'ютерне обладнання та програмне



вiдсутностi у зв'язку з вiдпусткоrо, хворобою та з iнших I1ова:I (них причин

"ri* Jry. 
rruйu"ик Ьiддiлу з питань кадровоi, правовоi роботи та контроJIю

,iдпо"iдно до наказу Еачальника управлiння соцiа,дьного захисту населеншI

райдержадмiнiстрацii.' " 
iоло* ний державний соцiальний iнспекторт викоrтуе обов'язки

начальника вiддiлу з питань кадровоi, правовоi роботи та контролю улр""{ i"11

соцiального захисту населеuня райлержалмiнiстрацii на час Bakaнclr за

; ; ; ; ; ; ; , 
"io"yr"o"ri 

ЕачаrIыIик вiддiлу i зв'язку, 
"iд"у,","о,, 1"оl,| 9ло1,11,]

iнших поважних причин вцповiдно д9 
_ 

наказ_|  начальI tика управлrння

соцiального захисту населенrrя рйде} ]жацмl"I lстFацrl,

l.?. Обов'язки Iоловного державного соцiа"rьного iнспектора на час його

2. Завдаrшя ,гаt с,6ов'язки
гоJlовнI lи

i) перевiряс достьвiрнiсть та пOвноту iнформацii про доходи l

з метою виконаннJI  завдаrrь, яrti стоять пере,ii управлlнням

державний соцiа"lьний iнспектор виrtочус rracrylrrii фу':* чi1:  _ ,, _

"ай"оrий 
стан 

oci6, 
якi входять до складу ciM'T, що звертаеться за

призначенням державноi соцiальноi доцс,мог!r;

2) проtsодить вибiрковi леревiрки особових справ одерж)/вачlв

держчrяоi соцiа,rьноi допомi'lт,и ia рiurенням начаJIьI Iика управлiннч

соцiального захист)/  населенвя райоtrirоi дс,рхtавноi адмiнiстрацiт абсl його

засryпни ка:

3) склада€ аrýц за пi; lсумками перевiрки з висtlовками щодо

прч"ил""осri призlrаченнi лержавноi cortialbHoi доl* о: i,_ 
л_4) проводi{ ть перевiрц]  l] ocToвipнocTi та повноти iяформацiТ rrpo

Еакr"rне мiсце прtlживанlrя .(о€р;бувdння) 
внугрiпrньо перемiш{ еr,их осiб за

рiшеяням начаIьника ,rrpurruo", сЬцiал"но,о за} ,исту населенн]_ | i,: ,j: : l
iep* aBHoi адмiнiстрацii або його засryлки,iа та скJlада€ за результатаNм тако1

перевiрки aKt обсtеження vaтepia,]  ьнспобу tових vMoB cl\4' il здiйснюе монirоринг призначення та виплати державноt

соцiалiноi допомоги i проводить аналiз причин flорушення законодавства

з питань надання лержавноi coltiatbHoT доломоl и:

б) в* "вас захо/ liв до повернення надмiру виплачених коштlв

державноТ соцiальноi допомоги;
7) гоryс проirозицii щодо припинення надання 

.державцоl
соцiальноТ допомоги, позбавлецвЯ права на продовження cтpoк,v 1l надання,

зменшенця розмiру допойош у випалках. передбачених законодавством;

s) спiвпрачюс з мiськими. районнtlми iлriськрйонними центрами

зайнятостi, службами у справах дiтей, територiаrrьними ор_ганами Пенсiйного

фонду Украi'ни, робочими орfitнами викопавчоi дирекцiТ Фонду соцiального

"rp* yuu"n" 
УкрЙи, центрами соцiа,tьних служб для ciм'i, дiтей та мололi,

дер} (авними органами наr)rяд/  за охороtlою прачi, профспiлковимlr та

.рЬ* uд""* r"" об'еднаннями у вирiшевнi n",?* : , _тлту""о, 
захисту

населення та проведення соцrаiьних вип:rат внутрiшньо перемiщеним особам;



9) оформпяс i видае довiдки з мiсця роботи працiвникам управлiння

соцiального захисту населення районноi державноi адмiнiстрачii;

l0) опрацьовуе листки тимчасовоi непрацездатностi працiвникiв

уr,равлi"rо соцi"rоiо .* rсrу оч"елення районноi державноi алмiнiстрачiil

11) оформlrяе табель облiку робочого часу працiвникiв управлiння

соцiального захисry населення районrrоi дерхавноi адмiнiстрацii;

12) виконус iншi обов'язки вiдповiдно до законодавства,

1З) у межах cBoii повноважень, гоry€ проекти вiдловiдей на зверненI1,I

та зzUIви громадяI r, що надiйшли до управлiння;
14) надае правову допомоry громадянам в

документiв;

одержанi необхiдних

15) проводе роз'ясrrювальну роботу серед населення шляхом наданЕя

консультацiй;
16 ) лотримуеться Правил внуrрiшнього сл)слсбового розпорядку

д"рп,ч""r*  
"пу* 6овцiв 

управлiння соцiального захисту населення Приморськоi

puiio""oi д"р* uuпоi адмiнiстрацii Залорiзькот областi, Зага,rьних правил етичноi

поведiнки державI rих слркбовцiв;
17) виконуе також iншi обов'язки, покладенi на нього ЕачаJIьником

управлiнrrя "оцi""о.о 
зtжисry насеJIення райлержадмiнiстрацiТ та

начальником вiддiлу ,,
Пiд час виконанirя cBoix функцiональrтих обов'язкiв головний державний

соцiальний iнспекfор зобов'язаниir:
та€мницl забезпечувати дотримання комерчiйноi та службовоi

фiзичних осiб  суб'сктiвпiдприемств, установ, органrзаци та

пiдприемницькоТ дiяльrrостi;
 доцимуватися конфiденцiйностi iнформацii щодо особистого життя

громашlн.
Вимоги головного державI rого соцlzlJlьного 1нспектора у межах

виконання ix повrrовахень е обов'язковими дJlя виконання посадовими

особами пiдприемств, установ та орrанiзацiй, фiзичними особами 

суб'сктами лiллрисм ницькоТ дiяльностi.

3. Права

3.2. Головний державний соцiальний iнспектор мае право:

1) rrроводитлI  за рiшенням керiвника вiдловiдного органу

соцiа_льного захисту населення або його застулника обстеження умов життя

заявника (за його згодою) з метою визначення складу clM'r, ступенJl

нуждеяностi та можлr.rвос,гей знаходження додаткових джерел для ,il

iснування I I ] JUrxoM опитування осiб, якi tsходять до склалу ciM'i, що

зверта€тьсЯ за призначенпяМ державноi соцiапьно'i допомоl,и, ролltчiв,

iнших осiб у разi виникнення потреби в уточненнi обставин, цо стосуються

справи;
керlвника вrдловlдного2) проволити за рiшенням керiвника вiдловlдного органу

соцiального захлсту населення або його заступника перевiрку iнформаuii
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про фактичне мiсце проживання/перебування о,тримувачiв державно]

соцlальноr допомог1,1 та соцiальних виплат iз скJIаденням акта обстеженrrя

матерiальнолобутових умов ciM'i;
3) вiдвiдувати мiсце роботи осiб, якi вхомть до складу ciM'i, що

зверта€ться за призначенням державноi соцiальноj допомоги, для проведення

перевiрки вiдомостей про ik доходи за умови пред'явлення рiшення про

проведеI lня перевiрки власнику або уповноваженому ним органу

вiдповiдного пiдприемства, установи, органiзаuii, фiзичнiй особi  суб'екry

пiдприсмничькоi дйльностi;
4) отримувати вiд пiдприемств, установ, органiзацiй та фiзичних осiб 

суб'сктiв пiдприсмницькоi дiяльностi необхiдну iнформачiю та вiдомостi з

питань, що налехать до ix компетенцil;

5) робити запити та безоплатно отримувати вiд територiальних органiв

ДФс, мвс, ,Щержфiнiнспекцii, ,ЩержавноТ служби з питань геодезii,

картографiТ та кадастру, Пенсiйного фонду Украiни, територiальних органiв

дмс, ресстрацiйних служб, що проводять ресстрацiю прав на нергоме

майно, Ьюро технiчноi iнвентаризацii, вiлд riв державноi ресстрацiТ aKTiB

цивiльного стану, органiв охорони здоров'я, iнших органiв виконавчоi влади

та органiв мiсцевого самоврядування, а такох навчальних закладiв,

пiдлриемств, установ, органiзачiй ycix форм власностi iнформачiю, необхiдну

для перевiрки достовiрностi даних, оlриманих вiд осiб, якi звертаються за

призначенняv державноТ соцiальноТ доломоги:

6) брати участь у здiйсненнi монiторинry соцiальних проблем регiочу
та вноситИ до мiсцевиХ органiв виконаВчоi влади та органiв мiсцевого

самоврядування пропозицii щодо лолiпшенrцл соцiального захисту населення

у вiдповiднлпl регiонах, вирiшення питань соцlаJ]ьного захисту окремих

категорiй громадян та сiмей з } ?ахуванням регiональних особливостей.

4. Вiдповiдаrrьнiсть

4. Головний дерЖавний соцiальниЙ iнспектор несе вiдповiдальнiсть,

визначних чинним законодавством УкраlЪи, за :

4.1. ненмежне виконанI tя чи невиконання cBoii посадових обов'язкiв,

передбачених цiею iнструкцiею;
4.2. бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав;

4.3. порушення, вчиненi в процесi здiйснення своеi дiяльностi;

4.4. порушення Прави_.r внутрiшнього службового розпорядку, Загальних

правил етичноi поведiнки державних сл} rкбовцiв i обмежень, пов'язаних з

прийнятrям на державну службу та ii проходженням.

Головний державний соцiальний iнспектор за невиконання чи

ненltrrежне виконаншIсл} rкбових обов'язкiв, перевицення повноважень або

зловживання слухtбовим

згlдно в законодавством.

становищем притягаються до вrдповlдальностl
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5. Взасмовiдносини за посадою

).l l оловний державнии соцlzlJlьнии lнспекюр одержуе матерlали для

роботи вiд начальника упраьT iвня соцiального захисту населення районноi

Головний державний соцiа.rьний iнспекюр матерlали5.1

державноl адмrнlстрац11;

5.2. Головний державний соцiапьний iнспектор представля€ пiдготовленi
матерiа.rи начальнику управлiнrrя соцiального захисту васеленнJr районноi
державноi адмiнiстрацii у встановленi законодавством термiни.

5.3. Головний державний соцiа,,rьний iнспектор готу€ документи
iндивiдуально або спiльно з iншими працiвникалли вiддiлiв управлiння
соцiа.rrьного захисту населення районноi державноi адмiнiстрацii, районноi
державноi алviнiстрачiТ. iнших органiв виконавчоТ ыlади в усlановленi
законодавством термiни.

5.4. Головний державний соцiальний iнспектор взаемодiе зi

структурними пiдроздiлами управлiвкя соцiального захисту населення

районноТ державноТ адмiнiстрацii районноi державноi алмiнiстрацiТ. органами

виконавчоi влади 1а органаj!4и мiсцевого самоврядування. з головами сiльських

та MicbKoT ради (ix представнI rками), пiдпри€мствами, установами,
органiзацiями, з соцiаlrьними фондами, засобами масовоi iнформацii у
вiдповiдностi ло рiшення начальни ка управлi нrrя.

Нача,,rьник вiддiлу з питань кадровоi,
правовоТ роботи та контролlо ф.l O.B.KipoBa

iнструкцiею ознайомлен(ий,а)

2,t< 2 lJ J
(прiзвище, iнiцiали)

р.

З посадов


