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                                                      Розпорядженням голови 
                                                               Зачепилівської селищної ради
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу соціального захисту населення та ветеранської політики Зачепилівської селищної ради

Запари Сергія Володимировича

1. Загальна інформація

	Категорія посад в органах місцевого самоврядування
	Шоста 

	Посада 
	Начальник відділу 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ соціального захисту населення та ветеранської політики Зачепилівської селищної ради 

	Посада безпосередньо керівника
	Селищний голова 

	Посада керівника структурного підрозділу 
	-

	Керівник виконавчого органу 
	-

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності 
	Заступник селищного голови





2. Мета посади

        Реалізація на території громади державної політики у сфері соціального захисту населення, соціальної підтримки ветеранів війни, осіб, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, постраждалих учасників Революції Гідності, членів їх сімей, а також членів сімей загиблих (померлих) Захисників і Захисниць України.


3. Основні посадові обов’язки

     3.1. Начальник відділу здійснює керівництво відділом, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. 
[bookmark: _Hlk168411733]     3.2. Регулює та контролює взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами селищної ради, старостами, управлінням соціального захисту населення та іншими підрозділами Берестинської  районної адміністрації, Департаментом соціального захисту населення Харківської обласної державної адміністрації та підрозділами Харківської обласної державної адміністрації, суб’єктами надання соціальних послуг, управлінням Пенсійного фонду України, робочими органами Фонду соціального страхування України та органами державної служби зайнятості. 
     3.3. Організовує роботу відділу щодо надання якісних послуг з соціальної підтримки населення, ветеранів а також  їх рідних з максимальною зручністю та мінімальними затратами, згідно з вимогами до чинного законодавства. 
     3.4. Організовує роботу опікунської ради при виконавчому комітеті Зачепилівської селищної ради шляхом підготовки матеріалів та пропозицій для розгляду на засіданнях цієї ради.
     3.5. Забезпечує програмними засобами Реєстру пошкодженого та знищеного майна формування заявнику житлового ваучера відповідно до Постанови КМУ від 22 вересня 2025 р. № 1176 «Порядок надання допомоги для вирішення житлового питання окремим категоріям внутрішньо переміщених осіб, що проживали на тимчасово окупованій території».
     3.6. Виконує обов’язки секретаря комісії «про надання одноразової грошової матеріальної допомоги громадянам, які проходять хіміотерапію за власні кошти та проживають на території Зачепилівської селищної ради».
     3.7.  Виконує обов’язки голови комісії «для комплексного  визначення ступеня індивідуальних потреб особи, яка потребує надання соціальних послуг».
     3.8.   Виконує обов’язки заступника керівника мобільної бригади соціально-психологічної допомоги особам, які постраждали від домашнього насильства та/або насильства за ознакою статі.
     3.4. Проводить особистий прийом відвідувачів, приймає рішення щодо розв’язання спірних питань між спеціалістами відділу та відвідувачами. 
     3.5. Надає консультації стосовно права конкретної сім’ї чи особи на отримання допомог відповідно програм Харківської обласної державної адміністрації та місцевих програм,  компенсацій, грошових виплат, соціальних послуг, передбачених діючим законодавством. 
     3.6. Здійснює розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій громади. Контролює підготовку спеціалістами відділу проектів відповідей на звернення та забезпечує своєчасне та якісне їх надання. 
     3.7. Організовує підготовку проектів розпоряджень селищного  голови стосовно діяльності відділу у сфері соціального захисту населення та ветеранської політики. 
     3.8. Керує розробкою проектів програм (розділів програм), аналітичних матеріалів, комплексних заходів, пропозицій у сфері діяльності відділу. 
     3.9. Вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу. 
     3.10. В установленому порядку організовує семінари з підприємствами та організаціями з питань надання послуг з соціальної підтримки населення, ветеранів а також їх рідних. 
     3.11. Розробляє та організовує виконання комплексних програм і заходів, щодо поліпшення становища соціально вразливих верств населення, осіб, сімей, які опинились у складних життєвих обставинах, та сприяє в отриманні ними соціальних виплат і послуг за місцем проживання. 
     3.12. Визначає потреби громади у надавачах соціальних та реабілітаційних послуг та проводить підготовку необхідного обґрунтування для прийняття рішення про створення або залучення відповідних надавачів. 
    3.13. Проводить моніторинг та оцінювання якості надання соціальних послуг населенню, ветеранам а також їх рідним громади. Узагальнює отриману інформацію, проводить роботу щодо організації надання соціальних послуг відповідно до потреб громади. Готує статистичні звіти для підготовки звітів відділом до організацій вищого рівня. 
     3.14 Здійснює контроль за веденням діловодства, збереженням документів відповідно до встановленого порядку. 
     3.15. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього службового розпорядку, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.
      3.16. Приймає в межах компетенції заходи щодо запобігання та протидії корупції. 
     3.17. Забезпечує захист персональних даних громадян, які отримують субсидії, державні допомоги, компенсації та інші послуги з соціальної підтримки населення, ветеранів а також їх рідних 
    3.18. Організовує роботу з вхідними, вихідними та внутрішніми документами у відповідності з вимогами до чинного законодавства.
    3.19. Виконує інші завдання та доручення голови селищної ради та заступника селищного голови відповідно до розподілу повноважень. 
    3.20. Організовує роботу з використанням інтегрованого підходу у наданні соціальних послуг особам та сім’ям, які перебувають у складних життєвих обставинах, сприяє отриманню ними соціальної підтримки. 


4. ПРАВА

     4.1. За дорученням голови селищної ради, представляти відділ в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу. 
     4.2. У встановленому порядку направляти запити та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності необхідну інформацію, звіти, статистичні та оперативні дані з питань, що стосуються діяльності відділу. 
     4.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу з питань, що належать до компетенції відділу. 
     4.4. Узгоджувати проекти документів, візувати у межах своєї компетенції окремі документи, брати участь у нарадах і проводити їх, здійснювати у межах компетенції перевірки, готувати інформаційні матеріали. 
     4.5. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу. 
     4.6. Залучати фахівців інших відділів селищної ради, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, за згодою їх керівників, для розгляду питань, що належать до їх компетенції.
      4.7. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов'язків. 
     4.8. Безперешкодно знайомитись з інструктивними, методичними та іншими матеріалами, які стосуються виконання службових обов'язків.
      4.9. Використовувати комп’ютерну та іншу оргтехніку для виконання покладених на нього завдань та функцій.
 

                                     
5. Зовнішня службова комунікація

        Департаменти, управління та відділи соціального захисту населення та ветеранської політики районних, обласних державних адміністрацій, міських, селищних, сільських рад, структурні підрозділи селищної ради, установи, організації усіх форм власності в межах своїх повноважень і відповідно чинного законодавства, 
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6. Умови служби

6.1. Вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років. Знання ділової мови, основних принципів роботи на комп’ютері та вміння користуватися програмними засобами.
6.2. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки посадових осіб органів місцевого самоврядування, правил охорони праці та протипожежної безпеки та інших локальних документів (у разі наявності).
6.3. Забезпечувати якісне та своєчасне  виконання інших завдань та функцій в межах компетенції Відділу.
6.4. Можливі службові відрядження в межах України та за кордон (на підставі відповідних рішень про службові відрядження).
[bookmark: bookmark67][bookmark: bookmark71]Погоджено
Заступник селищного голови      _________             Олена ПОДКОЛЗІНА 
«____» _____________ 2025 р.
Керуючий справами 
(секретар) виконавчого 
комітету			                 _________            Наталія ЛЕВИЦЬКА

«____» _____________ 2025 р.
    

З посадовою інструкцією ознайомлений:   
      
Начальник відділу                       _____________        Сергій ЗАПАРА

«____» _____________ 2025 р.     
