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1.1: Начальник відділу ; п и і а н ь праці та чабечпечення виконавчої діяльності 
управління в межах своєї компетенці ї чабечпечує реал ізац ію д е р ж а в н о ї політики ч питань 
соціального захисту населення , і | 

І ; , І Призначається : ; на посаду і зв ільняється з - посади начальником управління 
с 0 щ £ ^ ю г о захисту населення у відповідності до Закону Укра їни "Прогдержавну службу", 

і ; : ІІіднорядкрвуч-'гься начальнику управління соціального захисту населення "та 
заступнику н а ч а л ь | і и к а у правління соціального захисту населення 

^ 1.3. На посаду начальника відділу призначається особа з п о в н о ю в и щ о ю е к о н о м і ч н о ю 
або ю р и д и ч н о ю осв ітою за осв ітньс іквал іф ікац ійним рівнем магістра (спеціаліста) , 
стажем роботи за фахом в д е р ж а в н і й ' с л у ж б і на посадах головного спеціаліста не м е н ш е 3-
х. рокпг або стажем роботи за ф ф о м на керівних п о с а д а х ' в інших сферах діяльност і не 
менше 5-ти років. 
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. М : У С В ;0 Ї Й ДІЯуіьнорті начальник йїдділу з п и т а н ь ' п р а ц і та забезпечення виконавчої 
діяльності управління керуєтьсяі! Конституц ією України, постановами Верховної Ради, 
у к а з а м и і р о з п о р я д ж е н н я м и Президента : ' Укра їни , постановами і р о з п о р я д ж е н н я м и 
Кабінету М і н і с т р і в України і інЬшми .нормативно-правовими актами центральних органів 
Н ї ї і ™ ' П П б я п п а ї т о ^ , , , , , ' , . ' . ; . . . . " - * ї " Єї'.' ' • влади 

ïSi р о з п о р я д ж е н н я м и : ,і.і П • ІД ••,. голйви Ірайоніїої д е р ж а в н о ї адміністраці ї , наказами 
Департаменту районного , управл іння соціального ' захисту населення, 5 ц ією посадовою 
інструкцією. : :' 

: І І овинен ' -шати} зміст і ' в м і т и правильно застосовувати в ході реалізаці ї своїх 
повноважень п о л о ж е н н я Конституці ї Укра їни , закони України "Про засади запобігання і 
п р о ї и д ц корупці ї" ; "ІГро державну службу;;, " П р о ; д е р ж а в н у т а є м н и ц ю " , "Про звернення 
громадян". "Про і н ф о р м а ц і ю " : Ш р о у д о с т у п до публічної інформаці ї» , «Про захист 
персональних даних» , складання звітності : практику застосування законодавчих і 
нормативних актів щодо напрямків 'д іяльност і відділу у д е р ж а в н у ' 'політику V сфері 
соціального захисту;';, л е н о в и 'економіки.організаці ї : праці ' та управління; ' трудове , 
фінансове та господарське законодавство : правила д ілового етикетуд іравила та норми 
охорони праці та п р о т и п о ж е ж н о г о чахисту. основні принципи р о б о т и ' н а комп'ютері та 
віДпоЕидниірограмні засоби. ' • ' / • ! 

' •6- П о и , І 1 1 е н в і л ь н о ; : волоуіти д е р ж а в н о ю мовою та знати основи1 державного 
_фор\!й;:та методи роботи тз; засобами масової інформаці ї ; и р а в и л а к й д ілового 

основні .принципи роботи на к о м п ' ю т е р і та відповідні програмі« засобі:, 
о ви не н у пати .і с у м л і н н о виконувати свої посадові о б о в ' я з к и ; знати свої права і 

порядок їх pea j і і заїці 

2. К в а л і ф і к а ц і й н і в и мо ги 
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3. Завдання та обов 'язки і і (і 
Па 

!;;"ИК В , Л и ' У ! , , й т а н ь " Р ^ І убезпечення виконавчої діяльності управпншя-
H межах С'кпгї к-, -, м 11, • . , . ; • / • • 

-и /ишпичі \ іфаь .пння ' 
І С І а і Х С І " " 1 забезпеч; ,- реалі , ¡щік, прийнятих законодавчих і 

норматив , , , « а к и н , державних п р о г р а м ок, стосу,а „ся компетенці ї віллі лу 

^ Г Г о Г Г Г ^ Ц Г ' У г ф а ш я 

ьромадян . щ перебувають у складних,життєвих обставинах ' Ш ' " К ' 

» ™ r ô 3 3 д , л о в о д с і в а • і б е р е ж е ™ ™ в,лл„е ід І 1 в до 

S f c ' Р " ' ; Ю С ™ ™ ' « Р о л , о с своєчасний та якіений р о з д а д прашвниками 
о б > та™ " і р Р л а д і т народних депутатів: тромадевких 
? т а н V г ' ' Y C T ^ H 0 B i « 3 ™ « 3 н а пР^МКІВ д іяльност і відділі 
^ t e l ^ . ^ T ^ ^ " " Р ™ та виплатою н е ї с й 

и -л - ' нк1™ Ш І , З Д І Й С Н Є Н Н Я К 0 И 1 Т » " Ю 3 3 дотриманням підприємствами , о р г а н і , а ц і і м и 
в І Ї Ї Ї ^ Г В ' , а С Н 0 С Т І порялку оформленні , А м е н Г ^ я 

и ^ н г ' н о в ' : 1 ; : - ; / 1 - ' " " " " к о , : , т р о ; і к ' з а п р и ? ° ; ° м » ч » « ™ ™ л а * , « , 
S ве en та ; 2 1 і B t l a H 0 " ' e " H ? M C l a r y C > ДО Закону! України ¿ П р о стат ) с : ветеранів шини л а р а н т п їх с о ц і а л ь н о ю з а х и с у » і - • 

: ^ в , » л і о є складання місячних , квартальних та річних звітів 

щ і , и ш ' Г ' Г ' Р 5 Щ 0 Д ° П Р И Г Ю М У Г р ° М а Д я А Т а в е д е н " я Роз 'яейіовальної роботи • 
п с н і | и н о г о ¡аконоі | авслв | , професійної реабілітаці ї та ^ а й е в л а ш т у р а Д я 

и і і а л і ' Ї П : Г ' Р О б О Т У В Є Л Є М Н Ю • " К І Г И Ж а , О Т Ь 6 у т и ^ в л а ш т о в а н и м и та 
ірвалідіїв і к , „ о д а Л „ і а я в и про проходження професійного навчання в р е а б і л і т а ц і й н е 
установах , навчальних закладах системи соціалвйо™ захисту и а с е д е й ї ї 

й & а н н • г л і г Ш н и м о р г а н г , а ц і я м • ° к р е м ™ # ш 

- вживає необхідних заходів то до вдосконалення організаці ї роботи відділу 

л п м і т а т а р і ; ; ; : ™ ^ , і т о п я л к у с е м і « а р и р » ^ ™ « « - о ^ » * ™ « 

знанв з практичними н а в и ч к а , « : 
т а й с о 6 а м и 

' « ш ™ , В ~ ! т ° ~ « = Р ^ е н н я м документів відповідно до ІВЄ ; іен : 0і .0 п о р я д к у ; 



,. дпр | і а є п р о п о р ц і ї ; н а ч а л ь н и к у управління про призначеная і На¡посади, звільнення з 
посад та переміщення працівників відділу, забезпечує своєчасне заміщення вакансій, 
заохочення^ та накладання стягнень, сприяє п ідвищенню кваліфікації працівників; 

- ^ забезпечує ¡дотримання^прац івниками відділу правил внутрішнього трудового 
р б з п о р М ю р ! д Ід ;;!; • ¡!б ' 1 ;. . ; 

є { : І ' : : ' . ! і ' і і-
4. П р а в а 
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ачальник1 В І Д Д І Л У З питань праці та виконавчої діяльності управління має право: | 
!• 3 1;р і?У^енням наральника Управління представляти Управління в органах виконавчої 
владгй Т'щітДнь, щозналежать до його компетенці ї ; 
^організувати ділове л и с т у в а н н і з органами виконавчої влади, підприємствами, 
установами ,! організаціями у межах наданих повноважень. У встановленому порядку 
готувати запити на ! безкоштовне 'отримання від органів виконавчої влади, підприємств, 
установ, організацій, громадських об ' єднань необхідних статистичних та оперативних : 
даних, звітів з пи гань, щ о стосуються діяльності Управління у складі Департаменту, 
відділу у складі, У правління; ' ' ' • 
- здійснює перевірку органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій згідно з 
чйнниМ: зайонрдавСтвоМ; у межах наданих повноважень^ 

- приймати у часть у підборі кадрів відділу з питань' праці та забезпечення виконавчої ' 
діяльності ^ 

- тзносидй ед розгляд начальника Управління пропозиці ї щодо вдосконалення роботи 
Відділу та Управлі ння в. цілому; 
.7 бргіТи участь за дорученням начальника Управління у нарадах, засіданнях з питань, ' 

щов.язшіих 3:Вйкона|ням Функціональних обов 'язк ів ; 1 ' '' ' 

- безп^ешкбдгю знайомитись з інструктивними; Методичними та; іншими матеріалами які : 

стосуються Виконання службових обов'язків; 
- інші праваі |визначені загсбнЬдавствбм України. • дчк 

5. Відповідальність 

Начальник відділу з пиггань праці : а забезпечення виконавчої діяльності управління несе 
відповідальність іа: [ . ; • : 1 

;-, неякісне абдиеевоідіасне виконання покладених/завдань та,обов'язків; і,-..,- --
- бездіяльність аботіевикористання наданих йомудтрав; 

• п^РУЩе«нЯінорм .ет,1ки,поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям 
на державну службу Да її проходженням;' - ' 1 

'- правомірність роз'яснень і консультацій, що надавались; 
- належне ведення діловодства, схоронності1 документів і майна відділу. ОціАка'роботи ' ' 
складається з поточної оцінки, яка здійснюєт ься керівництвом Управління та 
райдерЖадміністрацїї в ході виконання своїх обов'язків та періодичної оцінки; яка здійснюється 
а|есгаціиною комь ією Управління; в строки та пЬрядку, визначеному законодавством та іншими 
нормативними актами. ' ' 

І''Ш\ б1 ' '"' ' 1 : 1 : 1 1 г 

Основними .критеріями оцінки роботи є: '1; ; ' 
а),чккістід повнота та свосчасністЕ виконання Ьвоїх посадових'обов'язків; 1 

б) • взаємодія 3 пішими структурними підрозділами Управління, установами, організаціями 
йрго поведінка та- с тавлення до людей. 

: ' " -/а позиатівної:'оцітіки 'роботи.відгювідно ви Значених критеріїв керівниці ВО • 
Управління може застосовувати заходи адміністративного та матеріального заохочення відповідно 
до чіинного законодавства.Д д .• і ; - ; '; 

іД 
6. В з а є м 6 в ід н о с и і і »"(зв'язки) за посадою 



»'лсчтносп начальника відділ) ; питань прані іа забезпечення виконавчої діяльності 
> правління . обов'язки ви кони особа, ліризначепа > встановленомч порядку. яка набчваї 
еідповіднрх прав і лесе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків, і 

Д Л Я • в и к о н а н н я обов'язків та реалізації прав •• -начальник' відділу з питань праці та 
зао^зіїе^еііНя;вик^навчої:дія;іььюсті ;:управ4іння • взаємодіє: | 
«3; керівниками Управління з питань:: . 
І) узгодження та візування проектів наказів щодо питань, що віднося ться до його компетенції' 
- З керівниками всіх стр\ ктурних підрозділів райдержадмініс грації з питань: 
І) планування іа проведення заходів щодо дотримання законодавства про працю: 
- З керівниками всіх технічних та виробничих підприємств з питань: 
І) Отримання: 
- шформаціїїпро дотримання трудового законодавства; 
- ЬІДоЦостей ,про виробничий травматизм ! 

2Иадаййя. : ! і 
- інформації про нормативи та стандарти трудового законодавства; 
- методичної і інформації по забезпеченню дотримання законодавства про працю. 

і посадовою інструкцією ознайомлений(а) 

'! : 

Начальник відділу з питань праці та 
з абезпеченняишконавчо ї д іяльності управління 
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