
П О С А Д О В А       I H С Т Р У К Ц I Я  

Головного спеціаліста з питань  соціального захисту населення  

Ладанської селищної ради 

І. Загальна частина 

1.1. Головний спеціаліст з питань соціального захисту населення  (далі – головний 

спеціаліст) забезпечує виконання Законiв України, Постанов Верховної Ради України, 

Указiв i розпоряджень Президента України, Декретiв, постанов i розпоряджень Кабiнету 

Мiнiстрiв України, наказiв Мiнiстерства працi та соцiальної полiтики інших центральних 

органiв виконавчої влади, розпоряджень обласної i районної державних адмiнiстрацiй, 

наказiв обласного та районного управлiння працi та соціального захисту населення. 

1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади селищним 

головою за результатами конкурсного відбору. 

1.3. Головний спеціаліст у своїй практичній роботі підпорядковується керуючому 

справами (секретарю) виконавчого комітету Ладанської селищної ради. 

1.4. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, акти законодавства, 

нормативні документи, що стосуються державної служби та районної державної 

адміністрації, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради 

України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації прийняті у межах 

їх повноважень, що регулюють питання пенсійного забезпечення та соціального захисту 

населення, практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, 

економіки та управління персоналом, основи права, політології та ринку праці, форми та 

методи роботи із засобами масової інформації, правила ділового етикету, правила та 

нормами охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на 

комп‘ютері та відповідні програмні засоби.  

Свою службову діяльність основує на застосуванні основних законів України, 

постанов органів самоврядування, постанов колегій, наказів Головного управлення праці та 

соціального захисту населення та інших нормативних та директивних актів, якi 

регламентують роботу головного спеціаліста. 

1.5. Кваліфікаційні вимоги:  

- повна вища освіта, за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, 

стажем роботи у соціальній сфері не менше  як 3 роки, або стажем роботи в інших сферах 

економіки не менше 5 років; 

- вільно володіти державною мовою; 

- повинен знати порядок оформлення та ведення особових справ отримувачів усіх 

видів допомог; 

- повинен знати правила діловодства, ділового етикету; 

- вміти вести Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на 

пільги (ЄДАРП) тощо. 

1.6. Головний спеціаліст  виконує обов’язки по безпосередньому опрацюванню заяв 

та документів, які подані заявниками  і готує за результатами їх розгляду відповідні звіти.  



ІІ. Завдання та обов‘язки  

2.1 Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав та законних інтересів пільгової 

категорії громадян.  

2.2. Здійснює контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями 

правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень. 

2.3. Відповідає за формування єдиного реєстру отримувачів пільг. 

2.4. Несе особисту відповідальність за збереження, облік i формування особистих 

справ пільговиків.  

2.5. Несе відповідальність за незаконне використання чи поширення інформації з 

обмеженим доступом та інші порушення законодавства про захист персональних даних.  

2.6. Зобов’язаний не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, 

які були довірені або стали йому відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків  

2.7. Аналізує стан тенденції соціального розвитку у межах відповідної 

адміністративно-територіальної одиниці та вживає заходів до усунення недоліків. 

2.8. Розглядає у встановленні строки звернення громадян i готує на них вiдповiдi. 

2.9. Використовує в повному обсязі права на отримання відомостей від підприємств 

та організацій, що надають послуги, і максимально забезпечує збирання інформації без 

особистої участі пільгової категорії громадян. 

2.10. Дотримує високу культуру спілкування з відвідувачами. 

2.11. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядниками якої є головний 

спеціаліст. 

2.12. Готує та подає в установленому порядку аналітичні матеріали і статистичну 

звітність з питань надання пільг пільговій категорії громадян. 

2.13. Проводить електронні звірки інформації від організацій – надавачів послуг щодо 

витрат, пов’язаних пільг окремим категоріям громадян, з відомостями, що містять в 

Єдиному державному автоматизованому реєстрі осіб, які мають право на пільги. 

2.14. Проводить інвентаризацію особових справ осіб, які мають право на пільги в 

установленому законом порядку. 

2.15. Надає консультації з питань прийому документів для надання пільг, у тому числі 

надає консультації з прийому документів для видачі посвідчень та проїзних талонів. 

2.16.Формує архівні справи пільговиків. 

2.17. Виконує інші доручення керівництва з питань соціального захисту населення. 

ІІІ. Права 

3.1. За дорученням керівництва має право: 

3.2. Представляти селищну раду, з питань соціального захисту населення в інших 

управлінських структурах з питань, що належать до його повноважень. 



3.3. У встановленому порядку готувати запити та отримувати від державних органів 

влади та органів самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій 

різних форм власності, громадських та релігійних організацій необхідні статистичні та 

оперативні дані, звіти з питань, що стосуються безпосередньої діяльності, та належать до 

його компетенції. 

3.4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи. 

VІ. Відповідальність 

Головний спеціаліст з питань соціального захисту населення несе персональну 

відповідальність за: 

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання своїх посадових завдань та обов‘язків. 

4.2. Бездіяльність або невикористання наданих йому прав.  

4.3. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та 

обмежень пов‘язаних з прийняттям на службу до органів місцевого самоврядування та її 

проходженням. 

4.4. Розміщення інформаційно-роз‘яснювальних матеріалів, повідомлення в яких не 

відповідають нормативно-правовим актам та розпорядчим документам, в засобах масової 

інформації, інформаційних стендах тощо. 

V. Взаємовідносини за посадою 

5.1. У процесі виконання покладених завдань з дотриманням меж наданих 

повноважень взаємодіє з структурними підрозділами селищної ради, Прилуцької районної 

державної адміністрації, державними підприємствами, установами та організаціями, 

одержує від них, у встановленому законом порядку, документи та матеріали, необхідні для 

виконання службових обов’язків. 


