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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

головного спеціаліста сектору формування та проведення виплат 

відділу соціальних допомог 
 

1. Загальні положення 

1.1. Головний спеціаліст сектору формування та проведення виплат 

відділу соціальної допомоги (надалі головний спеціаліст) призначається на 

посаду та звільняється з посади начальником управління соціального захисту 

населення у відповідності з вимогами закону України "Про державну службу". 

1.2. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальнику 

відділу соціальної допомоги .  

2. Повинен знати. 
 

2.1.Конституцію України; закони України; постанови Верховної ради 

України; Укази і Розпорядженнями Президента України; постанови і 

розпорядження Кабінету Міністрів України, нормативні документи з питань 

призначення усіх видів соціальних допомог, рішення регіональних та місцевих 

органів представницької та виконавчої влади, накази та розпорядження 

начальника управління, інструкцію з діловодства; правила та норми охорони 

праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та 

відповідні програмні засоби; ділову мову; вільно володіти державною мовою  та 

знати: 

- умови, порядок призначення та виплати усіх видів соціальної допомоги; 

- порядок оформлення та ведення особових рахунків отримувачів 

соціальної допомоги; 

- правила діловодства, ділового етикету, вимоги до роботи із різними 

категоріями, у тому числі маломобільними; 

 - порядок призначення та виплати усіх видів соціальної допомоги за 

допомогою автоматизованих комплексів. 
 

3. Кваліфікаційні вимоги 
 

3.1. На посаду головного спеціаліста призначається особа з повною 

вищою освітою, кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, стажем 

роботи в соціальній сфері на державній службі на посадах провідного 

спеціаліста не менше 2 років, або загальним стажем державної служби за фахом 

не менше 3років, або стажем роботи в інших сферах економіки не менше як 

5років. 

4. Завдання та обов'язки 
 

 4.1. Основні функції головного спеціаліста сектору формування та 

проведення виплат відділу соціальних допомог: 

- забезпечення сталого безперервного нарахування та виплати допомог 

громадянам, які бажають отримати встановлену законодавством України 



соціальну допомогу будь - якого виду; 

- забезпечення дотримання інструкції щодо порядку оформлення і ведення 

особових рахунків отримувачів соціальної допомоги; 

- ведення бухгалтерського обліку виплати державних соціальних допомог; 

       - досконало працювати в бухгалтерських програмних комплексах: 

 АСОПД/КОМТЕХ-СОЦ. 

 Проект «Соціальна громада» 

 «Житлова субсидія» 

 АСОПД/КОМТЕХ WEB-кабінеті « Пакунок малюка» 

 Послуга»Муніципальна няня» 

 Послуга « є Малятко» 

 Фронтальні рішення HeadGate (верифікація) 

 Система «Облік ВПО» 

 

- перевірка формування особового рахунку отримувача допомоги, 

підтвердження призначення і виплати в автоматизованому режимі; 

- підготовка інформації щодо нарахування грошових коштів соціальної 

допомоги всіх видів ,а також формування відомостей нарахувань по банківським 

установам та поштовим відділенням; 

- відправлення підготовлених виплатних відомостей до установ банку і 

відділень зв’язку; 

- проведення зустрічних перевірок з установами банків та відділеннями 

зв’язку; 

- проведення інвантарізації особових рахунків, формування архіву знятих 

рахунків; 

- перевірка звітів по виплаті; 

- розглядання звернень громадян, що належить до її компетенції. 
  

5. Права. 
 

5.1. Головний спеціаліст підрозділу формування та проведення виплат 

відділу соціальних допомог має право: 

- брати участь у нарадах, зборах, засіданнях з питань, що стосуються 

виконання ним своїх посадових обов'язків; 

- особисто знайомитися із законодавчими, нормативними, 

інструктивними, методичними та іншими матеріалами, які стосуються 

виконання службових обов'язків; 

- вносити в усній та письмовій формі пропозиції, що стосуються 

організації прийому громадян, призначення і виплати допомоги;  

- інформувати начальника відділу соціальної допомоги про дотримання 

встановленого порядку прийому заяв та документів на призначення усіх видів 

соціальної допомоги, стан взаємодії між підрозділами відділу. 
 

6. Відповідальність 
 

6.1. Головний спеціаліст по нарахуванню та виплаті соціальних допомог 

відповідає за недотримання встановленого порядку призначення та виплати 

соціальних допомог, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, 

грубе відношення спеціалістів підрозділу до відвідувачів, порушення етики 



державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну 

службу та її проходженням, невиконання обов'язків, передбачених даною 

інструкцією. 

6.2. Оцінка роботи складається з поточної оцінки, що здійснюється 

керівництвом відділу та управління праці та соціального захисту населення в 

ході виконання обов'язків та періодичної оцінки, яка здійснюється атестаційною 

комісією управління в терміни та в порядку, визначеному законодавством та 

іншими нормативними актами. 

6.3. Основними критеріями оцінки роботи є: 

- оперативність, компетентність, відповідальність за виконання посадових 

обов'язків; 

- витрати часу на виконання спеціалістами підрозділу завдань і функцій; 

- здатність до аналізу, концентрації на головному та вміння виконувати 

декілька функцій; 

- відсутність обґрунтованих скарг і нарікань відвідувачів,  працездатність, 

комунікабельність, принциповість, шанобливе ставлення до людей та їх потреб. 

6.4. За умови позитивної оцінки роботи відповідно визначених критеріїв, 

керівництво управління може застосувати заходи морального, матеріального та 

адміністративного заохочення відповідно до чинного законодавства. 
 

7. Інші положення. 
 

7.1. Дана посадова інструкція складається в двох примірниках одна із яких 

зберігається у відділі кадрової роботи. 

 7.2. Зміни і доповнення до даної посадової інструкції вносяться наказом 

по управлінню. 
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