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О ОСАДО В А ІН СТРУ КДІЯ
головного спеціаліста відділу персоніфікованого обліку пільгових 

категорій населення та оздоровлення дітей 
управління соціального захисту населення 

Петріво ької районної державної адміністрації

Загальні положення

З метою забезпечення державної політики у сфері виплати пільг, 
встановлених законодавством для відшкодування витрат на оплату житлово- 
комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного 
побутового палива та оздоровлення дітей в управлінні соціального захисту 
населення штатним розписом передбачена посада головного спеціаліста відділу 
персоніфікованого обліку пільгових категорій населення та оздоровлення дітей 
управління соціального захисту населення Петрівської районної державної 
адміністрації (далі -  головний спеціаліст).

Головний спеціаліст підпорядковується заступнику начальника 
управління -  начальнику відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій 
населення та оздоровлення дітей, lia час відсутності головного спеціаліста з 
відпусткою, хворобою та іншими причинами його заміщує інший головний 
спеціаліст цього відділу.

Головний спеціаліст призначається та звільняється з посади начальником 
управління соціального захисту населення Петрівської районної державної 
адміністрації згідно з вимогами Закону України “Про державну службу”, інших 
нормативно-правових актів з даного питання.

Посаду головного спеціаліста може обіймати особа з вищою освітою 
відповідного професійного спрямування ступеня бакалавра, молодшого 
бакалавра, без вимог до стажу роботи.

Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією України, 
законами України «Про державну службу» та «Про засади запобігання і 
протидії корупції», нормативними документами, що стосуються діяльності 
управління соціального захисту населення та питань державної служби; 
указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради 
України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, 
іншими гіідзаконними нормативно-правовими актами органів виконавчої влади



вищого рівня, рішеннями ооласної та районної державних адміністрацій, які 
прийняті у межах їх повноважень, що регулюють розвиток соціальної сфери 
управління; практику -застосування 'законодавства з питань, що належать до 
компетенції відділу, а також положенням про відділ.

Головний спеціаліст повинен знати інструкцію з діловодства; правила 
ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захист}-; 
основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби; ділову 
мову; володіти державною мовою.

Завдання та обов’язки

Приймає відвідувачів та перевіряє комплектність документації і її 
правильність;

заповнює персональну облікову картку (форма 1 пільга); 
займається пошуком пільговика із ! Іенсійпій базі, перевіряє його статус;

формує особову справу пільговика; 
контролює та завіряє копії документів;

веде журнал реєстрації прийнятих громадян;
проводить роботу з архівом осіб, які знаходяться на обліку у відділі 

(вибирання та розставлення справ);
веде діловодство і кореспонденцію відділу персоніфікованого обліку; 
роз'яснює населенню державну і місцеву політику з питань пільгового 

забезпечсння населєння;
заносить пільговика в комп’ютерну базу для єдиного державного реєстру; 
забезпечує своєчасну передачу прийнятих документів головному спеціалісту 

відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення;
інформує громадян з питань оформлення документів для призначення 

пільги;
веде облік пільговиків та здійснює контроль за виплатою па тверде 

паливо та скраплений газ;
у  напрямах поліпшення становища сімей, у тому числі сімей з дітьми, 

багатодітних і молодих сімей, запобігання насильству в сім. оздоровлення та 
відпочинку дітей, забезпечення гендерної рівності та протидії торгівлі 
людьми:

реалізує заходи та програми, спрямовані на пропагування сімейних 
цінностей, підвищення рівня правової обізнаності, соціального і правового 
захисту сімей, надає у межах компетенції підприємствам, установам та 
організаціям, об’єднанням громадян та окремим громадянам методичну і 
практичну допомогу та консультації в питань запобігання насильству в сім’ї;

взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної 
адміністрації, органами місцевого самоврядування, а також з підприємствами, 
установами, організаціями всіх форм власності, громадянами та об’єднаннями 
громадян та іншими, недержавними організаціями з питань надання соціальної 
підтримки сім’ям і дітям, забезпечення рівних прав і можливостей жінок та 
чоловіків, протидії дискримінації за ознакою статі, протидії торгівлі людьми, 
організації оздоровлення та відпочинку дітей;



забезпечує виконання програм і заходів щодо забезпечення рівних прав та 
можливостей жінок і чоловіків, запобігання насильству в сім’ї, надає правову, 
методичну та організаційну допомогу структурним підрозділам державної 
адміністрації, підприємствам, установам та організаціям з питань тендерної 
рівності;

забезпечує:
-організацію оздоровлення та відпочинку дітей, реалізує відповідні 

програми, сприяє збереженню та розвитку мережі дитячих оздоровчих закладів;
- організацію виїзду груп дітей на відпочинок та оздоровлення;
- оздоровлення дітей, які потребують особливої соціальної уваги та 

підтримки;
- виконання інших повноважень відповідно до Закону України „Про 

оздоровлення та відпочинок дітей”;
забезпечує контроль за діяльністю дитячих закладів оздоровлення та 

відпочинку незалежно від форм власності та підпорядкування;
надає організаційну, методичну та інформаційну допомогу з питань 

оздоровлення та відпочинку дітей громадським об’єднанням, фондам, 
підприємствам, установам та організаціям, дитячим закладам оздоровлення та 
відпочинку, громадянам;

надає у межах повноважень сім'ям та окремим громадянам методичну 
допомогу з питань запобігання насильству в сім’ї, забезпечує організацію 
діяльності спеціалізованих установ для запобігання насильству в сім’ї;

забезпечує виконання програм і заходів щодо протидії торгівлі людьми, 
надає правову, методичну та організаційну допомогу з питань протидії торгівлі 
людьми структурним підрозділам державної адміністрації, підприємствам, 
установам та організаціям;

забезпечує впровадження національного механізму взаємодії суб’єктів, 
які реалізують заходи у сфері протидії торгівлі людьми, підготовку документів 
щодо встановлення статусу особи, яка постраждала від торгівлі людьми;

організовує роботу з оцінювання потреб та надання допомоги особам, які 
постраждали від торгівлі людьми; вносить пропозиції державній адміністрації 
про необхідність створення реабілітаційних центрів для осіб, що постраждали 
від торгівлі людьми, надає консультаційно-методичну допомогу цим 
установам;

згідно вимог Закону України «Про захист персональних даних» не 
допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які було 
довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових 
або трудових обов’язків;

зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку;
вживає заходи щодо недопущення будь-якої можливості виникнення 

конфлікту інтересів;
невідкладно повідомляє у письмовій формі безпосереднього керівника 

про наявність конфлікту інтересів;
виконує інші доручення начальника управління соціального захисту

населення.



Прана

Головний спеціаліст відділу мас: право за дорученням вищого керівництва 
представляти відділ у структурних підрозділах інших органів виконавчої влади 
з питань, що належат ь до його компетенції. Організовувати ділове листування у 
процесі виконання покладених на відділ завдань, у межах наданих повноважень 
з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, 
підприємствами, установами та організаціями у межах наданих повноважень. В 
установленому порядку готувати проекти запитів па безкоштовне отримання 
від органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, 
підприємств, установ, організацій, громадських об’єднань необхідних 
статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються діяльності 
відділу. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства 
органами місцевого самоврядування, державною адміністрацією щодо 
виконання ними делегованих повноважень, а також підприємств, установ та 
організацій різних форм власності згідно з чинним законодавством. Залучати 
фахівців інших структурних підрозділів управління, підвідомчих підприємств
та організацій, за згодою їх керівників, для розгляду питань, що належать до 
його компетенції. Розглядати скарги, заяви, листи та звернення громадян, 
готувати відповіді на них. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи 
відділу та управління соціального захисту населення в цілому.

Несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових 
завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, 
порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, 
пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

В установленому законодавством порядку та у межах повноважень 
взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної 
адміністрації, з департаментом соціального захист)' населення обласної 
державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, 
установами та організаціями з метою створення умов для провадження 
послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і 
передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього 
завдань та здійснення запланованих заході в.

Заступник начальника управління -  
і ї а ч а л ьн и к в ідділ у и е рео п і ф і ко в а його 
обліку пільгових категорій населення

Відповідальність

Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

та оздоровлення дітей Світлана ҐІОШЛЬ
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