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ня соцiального

:}ахис],у lIaceJtcIlllrI E'^ prrcIIJIiBcl,KoT paй/tcpжallMitlicT,pitlliT.

l.Зп гальlli пoJlo?t(ell tlя

l .l. I оловний спеrliалiсr, вiллi-п1, обробки доltумсltтiв призначасться i
ttliJtbttяe Iься з llocart1.1 HallaJl1,1llll(J\t yttlrrtl.tiltItrt coltia.l, t,ttot.o захIlс.Iу HaceJlcllHrl
райдерrкаzlмilliс,грацiТ у BiдlroBi/rTKlcTi до Законiв Украiни ''Про дерхсаЪну службу''
l а "Про запобiгання KopyIll1ii".

1,2. ]'олоtзtlий спецiалiс,г вiддiлу обробки докумеrrтiв безпосередньо
r ri,,1rrорядк эвуеться IIачальLlr,lку r;i_l.'ii;r1,oбpoбltll доl<1,мсltтiв.

l.з. На посалу гоJIоl}lI(,l,() cIteltiallicTa rli,uri;ly обl.ttlбки докумен,гiв
призflачасться особа з вищою ocBiTolo вiдповiдlлоло прос|есiйного спрямування за
освiтtlt,о-квал iфiкаrriйним 1liBlteM пlолодlrrого бакалавlэа, бакалавра iстажем роботи
за tjlaxclrl IIа tlоса/(ах у ,ltc1l;ltallrrlii сltчлtбi ]lc ]\lcIlIlIc l року або с1аr(ем робоr, au
(laxoM в irrlrrиx сферах eкoгtoп,tit<l.t llJ NIeHlIIe З porciB.

1.4, \' СВtli'Й ДiЯЛЫlосr'i NL,,l\ cl,1,crl I{оltституlliсrll Украirrи. закоIlами Украiни,
IIосl,аtlоt]ами BepxoBrroT Ради УltраiIrи, уl(азами ,I,a 

i)озлоряl (}ltcIl [lя N4и 11резиденr.а
Украiни, Jlocl,a lIoBaN,I и Кабiнеr,r, Мiнiс,грiв YKpaiHrz, IIолоя(еI]нями i наказами
l\,1ir ricTcpcTBa соrliальноi полiтrtкl t 'y'r<pai'rrr.r, 

розпорядхtснt rями обласноi та районноi
.],lсржiIвII1,1x адм irriст}-tацiй щодо чдоскоlIалсtItlя роботrr з питаIlь забезпечеtrня
llacc-leIlllя i].,lрссI{имll гpotIloBIl11ll вl,]]IJ]а,гаfi{ I.1 тa tti,llt,гами, itttltIrлtи IIормативI]I,Iми
t]к,гами ви II tес,гоя lItих o1,1l,alrill, ]\IclJ/tlIIIlI|.JMи. IlopMa,] ивними ,га itltLtими керiвними
пrатсрiалами оргаIriв дер)кавII()го управлiнtrя. п() заст()суванIlIо закоIlодавчих aKTiB
Il(ol]o llаtIрямкitз ltiялыrосr,i rзiuurirry i сttлаrlаtttlя с,гаL,истичноi звiтностi,
] lоJIо}кеннямIJ rlpo управлiннrl .га 

r lpo Biiuti.ll обробки локуменr.iв, lliсю ttосадовою
ilc,гpvKrlicttl,

2. 'Зtlвllrl 
II l t,l i fII{l Iililt,()tlYC г0":l()вllий спеlliалiст Bi iлу сlбrlобки

2.1 . lJ.,tiйсlrюс реа:liзаrliкl закоЕ{о,цавLIих aKTiB, tr1o вiдносяться ло його
KoMtteтeHrlii.

2,2. Забезпечус збере;lссttllll iнфорплаuii про персональIli данi особи, якi
с,га.lttt lliltолдi пiл час викоllаIIrlя сJlу7tбових обов'язкiв;

2.З. Виконус роботи, llов'я,залti з аllа.,ti,ги.lнокl jliltльнiстtо вiддiлу обробки
докуп,lеttтiв;

l]aTBe
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2.4. lIосr,iйllо Ilpallloc lla,l y,llocliolIajlcItllrlN,l l]рофссiiiноТ майстерносl,i,
lJиtsча( lltttsl IlopMa,гlltslIo-IlpillJ(lIit ,)tокумсll,ги i змilrlr ло лiючих, матерizulи
ttерiо.,1и.lних l]l4l1aнb iз ltитаttt,, lll() с,госчк),гьсяt соlliа.ltьного захис,l,у населення;

2.5. IЗttoct.tTt, до Сltиttсlгсi .,(ержавltого автомitтизованого ресстру осiб, якi
\laIolb rlpal]o lla Iriльги )lочll,,,lIllя в разi IJl,раlи чиt.tl.tосti чи зупиttенltя /tiI
l:lKoIlorlaB Iи\ ак,гiR. lIa пi/tс гаlti я;:их tli.llы,оlltlки o1,1rllNtyюI,b lliзlьI,и:

2,6, lJ Meltax компетсttцij' в;ддiлу проводить аllалiз irrформацii, пов'язаноi iз
(lорптуванtlялл та IiапоRI Iei ttIя \1 сдиtlоj' illформацiйно-аttалiтичноi системи
соцiаltыlоl,о зах1.1с,гу IIасеJlсltItя ll,r\ССЗI l), (,]лрrrrого ,tсрltавItого ав,гоматизова}Iого

Lrеес,гру осiб. якi \taro],b IIpi]Bo гtlt tii-,tьl,и (СлАРП)" iнlrlих iH(lopMal liйtних сисl-ем l'а

],!,CcTl)i B. ti из, laIlсI Iи \ l\ l i t Icttt lllt,.r i, I, 1tr t :

2,1 , EltKopt.tc,гoBl,tcl,tlt llic ,pa\lllL, ,]абсзIlс.IсIllIя. проl]оjlи,гь розрахуIlок
г,оз\,Ii]lу vcix виjliв llер7кавних,]lo]]()\lol,. tз гсrrtу,tlас.lti субr:иltiii.

2.8. Iiроводttrь звiрк1, ititi L;;lrr:iuii' l] (,j|eliгI)()lltl()My виглялi з гliдприсмствами
I l адаваtIа]чl и )t{итл()во-liо\{},I l ал ыI ] i х пос",l\,г.

2.9. Здiйсtttоваr,rl liolt1,1)L:]l , Bi.,lIl0lJI.,lIIo ilo чиltliоl,о закоFIолавстI]а .за
t,i.;lыlв1.1пл виIiорl,tсl,анняrt коtttгit,, ,_,l]ря]\lоваllих на наllання l(ержавних соцiальних
.1опоrvlог та ittulих видiв соцiil.пLноТ пiлтримки, передбаченI.1х :}аконодавством
\'краi rtll.

2.10. Проlзо,rtIl гь зRiрIiу cll,tcItiB tti.rbI овикiв на IBel)/te llаJIиво га скраплениЙ
] азi

2.1 |. За д()руllсlIIlя\4 I{аllllJ,ьllиl(а упlrпl}лilIIIя для вIlкоltаlIItя tIсвiдкладних та

ttеrlсрсдбачсttих заl]/tаIlь BllxortlJ,| r, lIa робо],у 1, вихi,'ttti, сlзя l'коtзi та llеробочi дrri, а
laKorli N4o)I(e бу,ги вiltt<лиtсаrlиii iз lltорiчноJ,га /Iо]lа,гкоl]оI вi.rlrlус'гки. Робота за I{i /lHi
l\ом псl{су( ться вiдповiдttо ;io I l l,! l I ] l()г() зако] Iодавства;

3. llplrrl:r .

l'oltoBt l и й сt IсIliалi с,г об;эоii K;.r /toKyIlcI r,гiв N,lulc l lpaBo:
з.l. С),з н а й оп,tJ ltова,гtл crl ,i нор Nl al,rl l]llo-I lpaBo в1.Iми локуN,Iентами, пlo

ьiдllсlсяться до його компсr,сltцiТ.
З.2. l [ре7lставля,гlл itt,гсрссr,r вi,lцлi:rу обробкr.r докумеIt,l,iв lз ilrших оргаI{ах

ви KoHaBLloT I]Jtади та мiс1-1евого самоврядувilll ня.

з.3. У BcTalto вл etIoM}, ]lо|)я.lк)/ зil llt)py,IctltlrlM lIаIIалыtиIiа вiддiлу готуваТи
,lапити Ila бL,,]I(ошговl{с о"] l)и\4ll,tl,я вiд ()lrt,alliB виtttl IilBIIoi влади. пiлприсмств,

) c,l.aIlot] ,га tlрt,аttiзаrIiй trсlобх i,lt,t r-lx сl,а,гtlсl,иtIItих ,l,a оIiсра,гивIlих даних, звiтiв з

lll|l aH b. ll[() сlос)}оlься rtiяllt,носr r,i,t,Li,Ll).

З.4. liрати yllacтb у Ililрilдiiх, збtlрах. ccMiHapax, засiданнях комiсiй,
] l о]]'я заl l}1)( з lJи коIit]lIlIя м IiOciI.It(j i}ti х обоtз'язt,:i tз.

З._5. l Ia ll1lclc1 вання I]o с rl жбi з \/llах)/ваl]tIяrr квалi(liкаlliТ i'a здiбнос'гей,

сумлilllJого {}ик()t{анIlя п()саjlоl]l:х обов'язttiв, lu.]lяхоl\4 участi у KoHкypci або за

i r tшоtо ttроцедур()Iо, передбачеl tc;o l{ t,I ll I l 1,1M законодilвств()м.
З.6. I[a ttiltвиtцсtlrrя llроtРссiйrlого рitlItя зt,i,I{но з чllFllIим закоl lоДаВсТвОМ;

З,7 , I la соr(iальний i ltp-laBi,в:лй захtлсr, вirtповi,lцtо до його ttравового статусу;
j.Ei. Ila опJIат)/ працi l.arIc)Klto вiл посади, раtlгу. якостi виl(онаIJня

с.itу;кбовиll обов'язкiв,га с,га)Iiу lti:px<aBtloT с.rrужби, а,гако)к Ila забезIIечення в ме}ках

t,lиlli.;tеногt> фiнансування необхi,,tнип4и ,tля виl(о}{ан}Iя слу)кбо]]их обов'язкiв
I lримiIIlен H'IN{, мебJ]ями, кан цеJlяl)ськlлми llрилалами r,a ilтерiаJlами,



,l. В iлповiltrr,"rl ьн lc,l,b

l'оловllttй спсцiалiст вiллiлу обробки локуvентiв несс вiдповiдал bHicTb

згilttlо.tлtttItого заколtолавс,1,1]а за Ilal]l4коt{аlItlя LIи нсllалежне виконаtlня слУжбових
обов'язкiв. не зберехtення iH(lopl,rarlii про Ilepcoнa:tbHi данi особи, якi стали вiломi
triд ,1ua вик()IlzlllIIrl слулtбовttх обов'язкiв, персвllщеI{ня своТх ПОВLIоВажепь,

llоруtrlсltня e1!IK14 ,{сржавного сllу;кбовl(rI l,а передба.tсrltlх Законом Украiни ,,IIро

ltержавну службу" i ЗакоIlом Украiни ,,rIро запобiгаllllя корупtlii " обмежень,

Itов'язаrtих з прохо/]х{енням llep,IiaBHoT с:lутtби, а,гакож за вчинок, якиЙ порочиl,ь

t--lого як дер)кавI]ого слуlttбовця пбо дисl<lэсдитус 1,прав.:тirrня соцiального захисту

l:асс.Iсllllя pr ii-,tcpx(il. tNlilric r pl rLii',

5. []за(_Nl()lзi_л ll()cll tl ll (зl}' rlзкlr) ]а цoýадQlц

\/ 1эаiзi lзi,:lсt,,гlIос,гr t,c1,I(t]lIot,o cIlcltia;ricтa llilt.ti:ry обробr<и /]ОКУМеtt'ГiГЗ

(tli,,1ll\/с гli?t. rзi.,tря1.17IiсIItI)t. ,tjtcl i)]IrlIlcл гоIlt()) ltt .iloll),,.-Ie ttIlrlN,l liача-:lьLlика вi/lдi.lrv,

iitlt-t-l оС,сlt]'rIЗк}.I l]ilKoH\/C I,0jlOIз;it.iii cllettia"rrcl Bi.rt,ti;ry обробt<l,r докумен,riв.

l Iс,го,lultсI lo:
наLIаJIьни l< вi;tдti.llу обробки /toK},MeHтiв А.РуткоRсъка

(lri.,rrrrrc)

З пtlсадов()rо it IcTp KLtl('lo ОЗlltlIi )\l,Псtt() :


