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П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц ІЯ
нач ал ьн ика  в ідділу соц іально-тр удов их  відносин

1 З а г а л ь н а  частина

1.1 Н ач ал ьн и к  в ідділу соц іа л ь н о -т р у д о в и х  в ідносин (далі -  нач ал ьн ик відділу) н ал еж и ть  до
посад дер ж авн о ї  сл ужби  категорії  «В».

1.2 Начальник відділу призначається па посад)  і зв ільняється з посади наказом начальника 
управління соц іального захисту  населення рай держадм ін істрац і ї  з дот рим анням  вимог  
чинного  законодавства.

1.3 На чальник  відділу п ід поряд кован ий  начальнику  управл іння ,  маг в своєму підпорядкуванні  
головного  спец іал іста  та спеціаліста.

1.4 Начальник  відділу заб езпеч ує  на рег іон ал ьному  рівні реалізацію д ер ж авн о ї  політики у сфері  
соц іально-тр удових  відносин,  опла ти  і нал еж них  умов  праці та  укл ад ан ня колективних 
договорів .

1.5 У своїй діяльності  нач ал ьн ик відділу керується К о н с т и т у ціє ю  У кр а їн и .Кодексом з а к о н ів про 
працю У кр аїни. З а ко н ом У к раї ) і и «Про д ержа вн у  служб у» .  За коном України «Про 
запобігання корупці ї»  та іншим и законами України,  м іж н ар о д н им и  договор ами ,  згода на 
о б о в ' язко в ість  яких надана В ер х о в но ю  Радою України,  постан ов ами В ерхов ної  Ради України,  
актами П рези ден та  України,  Кабінету Міністрів  України та центр ал ьного органу виконавчо ї  
влади,  що заб езпечує  ф орм уван н я  та реалізує  державну  політи ку  у сфері  д ер ж авн о ї  слу жб и,  
іншими н орм ати вно-правови м и  актами.  П о л о ж е ни ям  про відділ соц іально-т ру дових  відносин,  
наказами нач ал ьн ика  управл іння соц іального  захисту населения  рандержадміпіетраці ї .  
дорученням и  начал ьника  управл іння ,  п осадовою  інструкцією.  Повинен  знати закони,  інші 
акти законодав ства з питань  соц іально-трудових  відпоєнії .

1.6 На посаду н а ч а л ь н и к а  в ідділу  призначається особа,  яка має вищу освіту  не нижче магістра.  
Д осв ід  роботи на посадах  д ер ж а вн о ї  служби  категорій "В" чи "В" або досв ід  служби  в органах 
місцевого сам оврядування ,  або досв ід  роботи на керівних посадах підприємств,  установ та 
організацій незалеж но  від фо рми  власності  не ме нш е  одного  років,  в ільно володіє д ер ж а вн о ю  
мовою:

1.7 3а в ідсутності  начальника  відділу його о б о в ’язки виконує головний  спеціаліст ,  який 
призначається в у становленому  порядку з набуттям відпов ідних прав і в ідповідальності  за 
ненал еж не вик онанн я поклад ен их  на нього обов 'язк ів .

1.8 Н ачальник відділу повинен  вміти працювати  на ко м п 'ю те р і  та знати прог рамні засоби, знати 
правила д ілов ог о  етикету,  володіти д е р ж а в н о ю  мовою ,  знати законодав ство  з охорони праці,  
правила техніки безпеки та по ж еж но ї  безпеки,  гігієни праці.

2 .Зав дан н я  та о б о в ’язки н ач ал ь н и к а  відділу  
соц іаль н о-трудови х  в ідносин

2.1 Здійснює  кер івництво  в ідділом у складі  управл іння ,  розподіляє  об о в ' я зки  між працівниками,  
оч олює  та ко н тр о л ю є  їх робот}'. Організовує,  в ідповідно до фу нкц іональних  завдань.



покладених на відділ,  розробку  проектів програм,  ан ал ітичн их матеріалів,  ком плек сн их  
заходів,  пропозиц ій  тощо.

2.2 Забезпечує  виконання пок лад ен их  на відділ зав дан ь  щодо зд ійснення  заходів  з погашення 
заборгованості  із зароб ітно ї  плати,  посилення м от ивац і ї  до  праці,  удосконал ен ня її оплати,  
організаці ї  та  норм ування  праці.

2.3 Аналізує  си ту ац ію  в соц іал ьно-т ру дов ій  сфері па в ідповідній територі ї ,  стан справ з 
уклад ен ням  колективних  договорів  на п ідприємствах ,  установах та організаціях.  Сприяє  
організаці ї  п ерег ов орн ог о процесу між сторонами соц іального  партнерства,  надає їм 
ор ган ізац ійно-м етодичну  допомогу ,  забезпечує  у межах своїх повноваж ень  дот ри ман ня 
законодав ства з питань колек тивно-догов ірного регулювання.

2.4 Приймає  участь  у розробленні  та вносить пропозиці ї  до  проекту програм соц іально-  
ек ономічног о  розви тку району.

2.5 Вживає  заходи,  щодо  св оєчас но ї  виплати підприє мс твами  уста новам и та організаціями 
заробітної  плати.

2.6 Регулює роботу  в ідділу щодо його еф екти вно ї  взаємоді ї  з п ідрозд ілами,  су м іж ним и  сфе рами ,  
науковими орган ізац іями  з питань,  що пов 'язані  з д ія льн істю відділу.

2.7 Організовує,  регулює  та  ко нтролю є  своєчасний та якісний розгляд працівниками  відділу 
звернень  від орган ів  вик онавчо ї  влади,  народних депутатів ,  громадсь ки х об 'єднань ,  
громадян,  під приємств ,  установ  і організацій з напрямків  д іяльності  відділу.

2.8 Сприяє  пост ійному п о єд н а н ню  тео рети чних  знань  з практичними  навичками,  овол од інню  
спеціалістами відділу перед ов им и методами та засобами,  створю є  умови  для інноваційно ї  
у правл і нської  ді ял ьност і .

2.9 Зд ійсню є  ко нтроль  за веденням діловодства,  збер еж ен ням д о ку ме нт ів  в ідповідно до 
встановленого п о р яд к у .

2.10 Подає п ропозиц і ї  нач ал ьн ику  управління про призначення на посади,  зв ільнення з посад та 
пер еміщення працівників  відділу,  забезпечує своєчасне зам іщ ення  вакансій,  заохочення та 
накладення стягнень,  сп рияє  п ід в и щ е н н ю  кваліфікаці ї  працівників.

2.11 Зд ійснює орг ан ізац ійне заб езп ечення роботи районно ї  комісі ї  з питань забезпечення 
своєчасності  і повноти сплати податків  та погашення заборгованості  із зароб ітно ї  плати,  
пенсій,  стипендій та інших соціальних виплат,  приймає  участь  в роботі комісії .  Падає 
необхідну мето ди ч ну  та п рактичну  д о пом огу  п ідприє мства м ,  установам та організаціям 
незалежно від форм  власності  і господ арюван ня  у застосуванні  з акон од ав чих  актів з питань 
оплати,  нор му ван ня  та продуктивност і  праці,  здійснення  індексаці ї  заробітної  плати та 
компенсаці ї  втрат  через  несвоєчасність  її  виплати.

2.12 Готує в межах ком пе тенці ї  інформаційні  та статистичн і  звіти щодо питань погаш ення 
заборгованості  із виплати зароб ітно ї  плати,  пенсій,  стипендій  та соц іальних  виплат,  готує 
пропозиц і ї  до  проекту прог рами соц іал ьно-ек ономічного  ро звитку регіону в межах 
компетенці ї  відділу.

2.13 Готує матеріали щодо  питань оплати,  нормув ан ня  та продуктивност і  прані для розгляду на 
засіданнях колегі ї  райдержа дм іп іс  грації здій вен юс інф о р м ац ійн о -р о з ' я сн ю в ал ьн у  роботу із 
ЗМ1 щодо  н о р м ативно-правових  актів з питань оплати праці .

2.14 Зд ійснює держа вн и й  ко нтроль за до тр им ан ня м  законодав ства про соц іальний захист 
населення,  св оєчасною  і не ниж че  визначеного  д е р ж а в о ю  мін ім ал ьного  розмір) о п ла т о ю  
праці.

2.15 Забезпечує  д ія льн ість  у справах ал ьтер нативно ї  (нев ійськ ово ї  служби) .

ЗЛ Ірава начальника відділу соціально-трудових відносин

Начальник  відділу мас право:
3.1 За д оруче нням  н ач ал ьн и ка  Управл іння представляти  Управл іння в органах виконавчо ї  влади з 

питань,  що нал еж ать  до його компетенці ї .
3.2 Організувати д ілове листування  з органами  виконавч о ї  влади,  підприє мс твами ,  установами та 

органі зац іями у ме жах  наданих повноважень,  У встан овлен ому  пор яд ку  готувати запити на 
безк ош товне  о т р и м ан н я  від орган ів  виконавчо ї  влади,  п ідприємств,  установ,  організацій,  
громадськи х об ' єднань необ х ідних  ста тистич них  та опер ативних  даних,  звітів з питань,  що 
стосуються діяльності  відділ}' у складі  управління.



.3 Приймати  участь  у підборі  кадрів відділу соц іально-тр удових  відносин.
3.4 Вносити на розгляд  начальника  Управл іння пропозиці ї  щодо вдосконал ен ня роботи відділу та 

Управл іння в цілому.
3.5. Брати участь  за д о р у че н н ям  начальника Управл іння у парадах,  зас іданнях з питань,  

пов'язаних з викона нням  ф у н кц іо на льн их  обов'язків.
3.6 Б езпереш кодно  зн ай о м и т и с ь  з інструктивними,  м е т о ди ч ни м и  та інш ими матеріалами,  які 

стосуються вик онанн я  сл у ж б о в их  обов'язків.
3.7 Інші права,  визначені  законодав ством  України

Н а чальник  відділу несе  в ідпов ідальність  за:
4.1 Неякісне або несв оєчасне вик онання посадов их  завдан ь  та о бов ' язків .
4.2 Бездіяльність  або невикористання  наданих йому прав.
4.3 Пору шен ня  норм етики поведінки д е р ж а в н о ю  с луж б овця  та обмеж ен ь,  п ов 'я заних  з 
прийняттям на д ер ж а вн у  служб} та її  проходжен ня м.
4.4 П ра вомірн ість  р о з 'я с н е н ь  і консультацій,  що  надавались.
4.5 Належне  ведення д іл оводства  . схоронності  док умент ів  і майна  відділу.

5.1 Н ачальник відділу отри мус д о кум енти  на виконанн я від спеціаліста  в ідповідального за 
ведення д іловодства з р езолю цією  начал ьника  або заступника  н ачальника  управління ,  якщо в 
резолюції  його пр ізвище на п ерш ом у  місці.

5.2 Начальник  повинен  виконати д о ку м е нт  за три дні  до вказаного терміну  або у разі не 
визначення терм ін у  -  за три дні до  зак інчення 30-ден ног о  терміну.  У разі необхідності  
створюється ро боча  група для в ідпрац юван ня  д о к у мента  до  якої  входять інші спеціалісти 
управління зазначені  у ре зо лю ці ї  керівника.  Після оп р ац ю ва н н я  проект  листа,  наказу,  
інформаці ї  пог одж ується  із заступником нач ал ьн ика  управління.  Після вик она ння д о ку м е нт  
закривається «до справи»  та повергається спеціалісту в ідпов ідал ьному за ведення 
діловодства.

5.3 Начальник  відділ) '  взаємодіє :
- з кер івниками  та  спеціалістами структу рних підрозділів  управління соц іального 
захист}’ населення ,  роботу яких курує. з пи тані., які входять д о  його компетенці ї :
- з п ред ставн ик ами  засобів  масової  інформаці ї:
- з г р ом адським и  орган ізац іями  району.  ‘
- з начал ьниками відділів,  завідувачів секторів  управл іння з питань,  що входять до 
його компетенці ї .

5.4 Н ачальник відділу інф ормац ію ,  яку готує,  погоджує  з нач ал ьн иком уп равління соціального  
захисту населення в установлен і  терміни.  О тр имує  всі необхідні  дані  для якісного виконання  
посадових о б о в ' я зк ів  від працівників  стру кту рних підрозділів  управл іння.  Надає інформаці ї ,  
звіти та довідки на запити департаї  :ту населення  облдержадміністраці ї .

4. Відповідальність  
начальник відділу соціально-трудових відносин

5. Взаємовідносини за посадою

Посадову інструкцію отримав:

Н а ч а л ы і и к* в ідд і л у О.М. Волошин

(іижшс) (ГІ.І.Ь.)
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