
тверджую
ьник управлiння

ного захисту

I. Книш
20 1 бр.

головного спецiалiста вiддiлу виплат та за езпечення управлiння соцiального захисту
насел ення Кра силiв сь коi р айдержадмiнiстрацii..

1,1 Головний спецiалiст вiддiлу виплати та забезпечення призначаеться i звiльrтястьсяначальником управлiння _. соцiмьного зaжисту населення райдержадмiнiстрацii увiдповiдностi до Закопу Украihи ''Про дер*а""у служ 5у'' ,u' Зiоrу-Ч*|аiни ''Прозапобiгання корупцii''.
1,2 Безпосередньо пiдпорядкову€ться начальнику вiддiлу виплат та забезпечення.

_ 1,3 На посаду головного спецiалiста вiддiлу виплат та забезпечення призначаеться
особа з вищою освiтою вiдповiдного професiйного 

".rp"ryu*ro за освiтпьо-квалiфiкацiйтrим
piBHeM молодшого бакалавра, бакалавlа i 

".u*., роЪоr" .u О*"" ,," """*ii'l д"р*аu"itслужбi не менше 1 року або стаж робоiи .

1 .4 Головний спецiалiст вiддiлу виплат та забезпеченrrя у своiй дiяльностi керуетьсяКонституцiеliс УкраiЪи, законаI4и Украihи, постzlнов.lми BepxoBHoi Ради'ir*рчiъr, уо**" ,uрозпорядженЕями Президецта Украни, пост lовами та розпорядженн-шли КабiнеryMiHicTpiB Украiни, положеннями i наказами MiHicTepcTBa соцiмьноi полiтики Украi.ни,
розпорядженнями обласноi та районноi державЕих адмiнiстрацiй щооо yooanor-ao""
роботи з питадь забезпеченця Еаселення адресними грошовими виплатами, iншимиЕормативними €tктаNlи вищестоящих органiв, методичними, ЕормативЕими та iнrш.rмикерiвними матерiалами органiв державноiо }тrравлiння ло застосув,lнню законодав.пtх akTiBщодо напрямкiв дiяльностi вiддiлу, положенЕями про управлiнн, ,u ,rро 

"i*il,иплат тазабезпечення, цiею посадовою iнструкцiею.

,
забезпечепня :

2.1 Приймае особовi справи вiд начальника вiддiлу обробки документiв.

-,_ 
22 Забезпечус збереження. iнформацii про персональЕi дапi особи, якi стали вiдомiпlд час виконання посадових обов'язкiв.
2.3 Перевiряе якiсть i своечаснiсть виконаЁтUI роботи по пйготовцi виплатних

документiв щодо виплати: допомоги на поховання yrucn"ni" бойових д# та iнiыдь вiпни,одноразовоi MaTepia;rbHoi допомоги на вирiшенпя матерiально- 
"oOy.oi"* "рБЬ*, *r"*

району, одноразовоi MaTepia,TbHoi допоrо." iнвалiдЫ та Еецрацюючим малозабезпеченим
особам, одноразовоi виплати_до 9 травня, одноразовоi 

""на.орЪд" 
жiпкаrr.r, *" 

"р"""Ьa"""почесне звання <Мати-героiня>, грошовоi компенсацii на бензин, рa"о*, й технiчнеобслуговування автомобiлiв та Еа траЕспортне обслуговранrrя, субсидii на вiдrшtодуваrня
витрат на оплату твердого пtlлива_ та скрапленого газу, пiльги на придбання твердого пшшвата скраплеЕого газу в готiвковiй формi, компенсацii за невикористаЕу пугiвку 

"Ъ 
a*urop"o-

курортне лiкування.

\

Посадова



2.4 Здiйснюе перевiрку правильностi вiдкриття та заповнення особових paxyHKiB,
дотримання TepMiHiB опрацювання документiв.

2.5 Перевiряе списки одержувачiв допомог, субсидiй, пiльг.
2.6 Здiйснюе контроль за проведенням щорiчноi iнвентаризацii особових справ та

paxyHKiB одержувачiв допомог, субсидiй, компенсацiй.
2.7 Контролюе своечаснiсть пiдготовки документiв та передачу ik на зберiгання в

apxiB.
2.8 Готуе зведеннi данi щодо виплати допомог, субсидiй, пiльг.
2.9 Проводить роз'яснення з виплати ycix видiв соцiалъних допомог, субсидiй, пiльг.
2.I0 Передають опрацьованi особовi справи наччLпьнику вiддiлу прийому громадян,

який регулюе та координуе роботу вiддiлу.
2.1 1 Готуе аналiз роботи вiддiлу з гIитань, що ншIежить до його комtlетенцii.
2.I2 Готуе проекти вiдповiдей на звернення та з€uIви, що надiйшли на розгляд до

нього.
2.|З Постiйно вдосконаltюе методи органiзацii роботи на ocHoBi запровадження

iнформачiйних технологiй, використання банкiв даних, комп'ютерноi технiки, засобiв
зв'язку.

2.14 За дорученням начаltьника управлiння для виконання невiдкладfiих та
непередбачених завдань виходить на роботу у вихiднi, святковi та неробочi днi, а також може
бути вiдкликаний iз щорiчноi та додатковоi вiдпустки. Робота за цi днi компенсусться
вiдповiдно до чинного законодавства.

2.|5 Виконуе iншi доручення керiвництва.
2.16 Постiйно працюе над удосконапенням професiйноi майстерностi, вивчас HoBi

нормативно-правовi документи i змiни до дiючих, матерiали перiодичних видань iз питань,
що стосуються соцiапьного захисту населення.

2.17 Проводить роз'яснювЕLльну роботу серед населення з питань соцiального захисту.

3. Права
Головний спецiалiст вiддiлу виплат та забезпечення мае право:
3. 1 Ознайомлюватися з нормативно-правовими документами, що вiдносяться до його

компетенцiТ. ,

3.2 Представляти iнтереси вiддiлу виплат та забезпечення в iнших органах виконавчоi
влади з питань роботи вiддiлу.

3.3 У встановленому порядку за дорученням начсLпьника вiддiлу готувати запити на
безкоштовне отримання вiд органiв виконавчоi влади, пiдприемств, установ та органiзацiй,
незалежно вiд фор, власностi, необхiдних статистичних та оперативних даних, звiтiв з

питань, що стосуються дiяльностi вiддiлу.
3.4 Вносити пропозицiТ началънику вiддiлу виплат та забезпечення щодо

вдосконалення роботи вiддiлу.
3.5 Брати участъ у нарадах, зборах, засiданнях комiсiй, пов'язаних з виконанням

функцiон€шьних обов' язкiв.
З.6 На просування по службi з урахуванням квалiфiкацiТ та здiбностей, сумлiнного

виконання посадових обов'язкiв шляхом участi у KoнKypci або за iншою процедурою,
передбаченою чинним законодавством.

З.7 На пiдвищення професiйного рiвня згiдно з чинним законодавством.
3.8 На соцiальний i правовий захист вiдповiдно до його правового статусу.
3.9 На оплату працi зЕlлежно вiд посади, рангу, якостi виконанIuI службових

обов'язкiв та стажу державноi служби, а також на забезпечення в межах видiленого

фiнансування необхiдними для виконання службових обов'язкiв примiщенням, меблями,
канцелярськими приладам и т а матерiалами.

4.Вiдповiдальнiсть.



Головний спецiалiст вiддiлу виплат та забезпечення несе вiдповiдалънiсть згiДно

чинного законодавства за невиконання чи ненЕUIежне виконання сJryжбових обов'язкiв, не

збереження iнформачiт про персоналънi данi особи, якi стЕrли вiдомi пiд час виконання
11осадових обов'язкiв, перевищення cBoik fIовноважень, тrорушення етики державного
службовця та передбачених Законом Украiни ,,ПРо державну службу" i Законом Украiни

,,Про запобiгання корупцiГ' обмежень, пов'язаних з проходженням державноi службп, а

такоЖ за вчиНок, який порочиТъ його як державного службовця або дискредитуе управлiння
со цiально го з ахисту населення райдержадмiнi cTpaIliI.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
V p*i 

"iл.уr"остi 
головного спецiалiста вiддiлу виплат та забезпечення (вiдпустка,

вiдрядж."п", лiкарняне, тоIцо) його обов'язки, за дорг{енням началъника вiддiлу, виконуе

iнший спецiалiст вiддiлу виплат та забезпечення.

З посадовою iнструкцiею ознайомлено :


