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Посадова iнструкцiя
fоловного спецiалiста вiддiлу прийому громадян управлiння соцiального

захисту населення Красилiвськоi райдержадмiнiстрацii

1. Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу прийому громадян призначаеться та
звiльняеться з посади начальником управлiння соцiа,тьного захисту населеннJI

райдержадмiнiстрацii у вiдповiдностi до Законiв Украiни "Про державну службу"
та "Про запобiгання корупцii".

|.2. Головний спецiалiст безпосередньо пiдпорядковуеться заступнику
начаJIьника вiддiлу прийому громадян.

1.3. На посаду головЕого спецiалiста вiддirry прийому громадяII
призначаеться особа з вищою освiтою вiдповiдного професiйного спрямрання за
освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM не менше молодшого бакалавра або бакалавра,

1.4, Головний спецiалiст у своiй дiяльностi керуеться Констиryцiею УкраiЪи,
законами Украiни, постаIIов€lми BepxoBHoi Ради УкраiЪи, указами та
розпорядженнями Президента УкраiЪи, постановами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи,
положеЕнями i наказами MiHicTepcTBa працi та соцiальноi полiтики УкраiЪи,
розпорядженнями обласноi та районноi державних адмiнiстрацiй щодо
удосконалення роботи з питань забезпечення населеЕня адресЕими грошовими
виплатами, iншими нормативними актами вищестоящих органiв, методичними,
нормативними та iншими матерiалами органiв державного управлiнтrя по
застосуванню законодавчих aKTiB щодо напрямкiв дiяльностi вiддiлу i складання
статистичноi звiтностi, Положенням про управлiння та про вiддiл прийому
|ромадян, цiею посадовою iнструкцiею.
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гDомадян:
2,\. Перед початком прийому громадян перевiряе на"явнiсть зразкiв

документiв для заповнеЕня вiдвiдувачами в KiMHaTi очiкування та написаннrI заяв.
2.2 Оновлюе iнформацiйнi матерiапи на iнформацiйних стендах.
2.З Складае мiсячний графiк прийому документiв вiд уповноважених

сiльських та селищIlих рад,
2.4 Забезпечуе збереження iнформадii про персоЕальнi данi осiб, якi стали

вiдомi пiд час виконання сrryжбових обов'язкiв.
2.5 Координуе та перевiряе якiсть i своечаснiсть викоЕанIuI роботи

спецiалiстами вiддiлу.
2.6 При необхiдностi проводить особистий прийом вiдвiдувачiв.
2,7 Приймае рiшення щодо розв'язання спiрних питаЕь мiж спецiалiстами

з прийому та вiдвiдувачами.



2.8 Пiсля закiнчення прийому документiв по реестру приймае документи
вiд спецiалiстiв вiддiлу.

2.9 Здiйснюе перевiрку правильностi та повноти прийнятих докуrиентiв на
призначенЕя ycix видiв соцiальноi допомоги, компенсацiйних виплат, пiльг.

2,10 За вiдсутностi Bcix необхiдних вiдомостей для цризначення допомоги,
пiльг або наявностi в особовiй справi Ееправильно оформлеЕих довiдок тощо,
комплект документiв з обгрунтованими поясненнями повертае спецiалiсту вiддiлу.

2.1L Приймае рiшення про необхiднiсть проведення державними
соцiальними iнспекторами перевiрки вiдомостей цро доходи на пiдприемствi, в
ycTaHoBi, у фiзичноi особи - суб'екта пiдприемницькоi дiяльностi та про
необхiднiсть обстеження державним соцiальним iнспектором соцiально-побутових
умов проживання ciM'i та передае справи головному державному соцiальному
iнспектору;

2.|2 У разi дотриманнJI вимог щодо повноти комплекту передае особовi
справи рЕtзом з реестром до начальЕика вiддiлу обробки документiв.

2.1З По закiнченню мiсяця та кФIендарного року в журналi реестрацii
приймання заяв i документiв для призначення ycix видiв соцiапьноi допомом, пiльг
пiдбивае пiдсумки прийому.

2, 14 Вiдповiдае за систематичне пiдвищення квалiфiкацii спецiа.тriстiв
вiддiлу з питань надання соцiальноi допомоги, компенсацiйних виплат, пiльг;

2.15 Забезпечуе якiсний та своечасний звiт з питань, що нЕuIежать до його
компетенцii.

2.16 Готуе аналiз роботи вiддiлry з питань, що належать до його компетенцii.
2.17 За дорl"rенням Еачальника управлiння для виконання невiдкладних та

непередбачених завдаЕь виходить на робоry у вихiднi, святковi та неробочi днi, а
також може бути вiдкликаний iз щорiчноi та додатковоi вiдпустки. Робота за цi днi
компенсуеться вiдповiдно до чинного законодавства.

2.18 Виконуе iншi доручення керiвництва.
2.19 Проводить роз'яснювальну роботу серед населення з питань

соцiального захисту.

3. Права .

Головний спецiалiст вiддilту прийому громадяЕ мае право:
З.1 Ознайомлюватися з Еормативно-правовими докумеЕтами, що

вiдносяться до його компетенцii.
З.2 Представляти iнтереси управлiнrrя в iЕших органах виконавчоi влади

та мiсцевого самоврядуваннrI з питаЕь роботи вiддiлу.
З.З Вимагати необхiднi документи стосовно призначення соцiальних

допомог, компенсацiй, пiльг вiд пiдприемств, органiзацiй та установ незалёжно вiд

форм власностi.
З.4 У встановленому порядку за доруrеЕням начальника вiддiлу готувати

запити на безкоштовне отримання вiд органiв викоцавчоi влади, пiдприемств,

установ та органiзацiй, незалежно вiд форм власностi необхiдних, статистичних та
оперативних даних, звiтiв з питань, що стосуються дiяльностi вiддilry.

3.5 Вцосити пропозицii ЕачЕIльнику вiддiлу щодо вдоскон€uIеЕня роботи
свого пiдроздiлу,



з.6 Брати участь у нарадах, зборах, ceMiHapax, засiданнях комiсiй,
пов'язаЕих з виконаЕням посадових обов'язкiв.

з.7 На просування по сrryжбi з урахуванням квалiфiкацii та здiбностей,
сумлiнного викоЕання посадових обов'язкiв цUшхом 1^lacTi у KoHKypci або за iншою
процедурою, передбаченою чинЕим закоЕодавством.

3.8 На пiдвищення професiйного рiвня згiдно з чинним законодавством.з.9 На соцiальний i правовий захист вiдповiдно до його цравового статус.
з.10 На оплату працi залежно вiд посади, ранry, якостi виконшrня

службових обов'язкiв та стажу державноi служби, а також на забезпеченнr{ в межах
видiленого фiнаясування необхiдними для виконання сrryжбових обов'язкiв
примiщенням, меблями, канцелярськими приладами та матерiалами,

4. Вiдповiдальнiсть.
Головний спецiалiст вiддiлу прийому громадян несе вiдповiдальнiсть згiдно

чинного законодавства за невиконання чи ненаJIежне виконання службових
обов'язкiв, не збереження iнформацii про персон.шьнi даннi особи, якi стали вiдомi
пiд час виконанЕrI сrryжбових обов'язкiв, перевищеннrI cBoix повноважеЕь,
порушеЕня етики державного сrryжбовця та передбачених Законом УкраiЪи ,,Про
державIIУ сrryжбУ " i ЗаконУ УкраiЪи ,,Про запобiгання корупцii" обмежень,
пов'язаних з проходженюIм державцоi служби , а також за вчинок, який порочить
його як державного службовця або дискредитуе управлiння соцiального захисту
Еаселення райдержадмiнiстрацii.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

У разi вiдсутностi головного
(вiдпустка, вiдрядження, лiкарняне,
заступника начаJIьника управлiння,
спецiалiст вiддiпу.

спецiалiста вiддiлу прийому громадян
тощо) його обов'язки, за дорученням
начальника вiддiлу, виконуе iнший

Погоджено: заступник нач€шьника

управлiння-начаJIьник вiддiлу прийому громадян

З посадовою iнструкцiею ознайомлено :
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