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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста відділу соціального захисту населення та ветеранської політики 
Зачепилівської селищної ради
Гвоздіка Віталія Олександровича
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	Категорія посад в органах місцевого самоврядування
	Сьома 

	Посада 
	Головний спеціаліст 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ соціального захисту населення та ветеранської політики

	Посада безпосередньо керівника
	Начальник відділу

	Посада керівника структурного підрозділу 
	-

	Керівник виконавчого органу 
	-

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності 
	-






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. [bookmark: _Hlk215480017]Основні посадові обов’язки

[bookmark: _Hlk215479858]     3.1. Забезпечує реалізацію державної політики з питань соціального захисту населення, ветеранів, а також їх рідних, осіб з інвалідністю, громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, інших категорій громадян, які відповідно до законодавства мають право на пільги.
     3.2. Збирає, опрацьовує та готує інформації з питань, що відносяться до компетенції Відділу. 
     3.3.  Здійснює прийом громадян з питань соціального захисту та ветеранської політики.
     3.4. Проводить роботу з прийому та реєстрації заяв та повідомлень про вчинення домашнього насильства.
[bookmark: _Hlk216180990]     3.5. Здійснює аналіз потреб ветеранів, а також їх рідних у реалізації їх прав, отримання ними послуг, пільг та соціальних гарантій, визначених законом, у тому числі із залученням до цієї роботи фахівця із супроводу ветеранів та демобілізованих осіб.
     3.6. Здійснює аналіз та перевірку поданих пакетів документів, за результатом перевірки, проводить нарахування та формування реєстру отримувачів та передає їх до відділу фінансово-господарського забезпечення, відповідно до заходів соціальної підтримки, які надаються Зачепилівською селищною радою місцевим жителям та окремим пільговим категоріям населення до програм, затверджених рішеннями сесій Зачепилівської селищної ради а саме:
     3.6.1. одноразова матеріальна допомога військовослужбовцям або учасникам бойових дій на лікування (реабілітацію) внаслідок захворювання, поранення, контузії, каліцтва потерпілих внаслідок російської агресії та війни в Україні зареєстрованих на території Зачепилівської селищної ради, або таких які проживали без реєстрації на території громади;
     3.6.2. одноразова матеріальна допомога військовослужбовцям, які уклали перший контракт про проходження військової служби у Збройних Силах України з лютого 2022 року, зареєстрованих на території Зачепилівської селищної ради, або таких, які проживали без реєстрації на території громади;
     3.6.3. надання адресної одноразової допомоги на лікування онкохворим, які проходять хіміотерапію за власні кошти.
     3.7.  Проводить роботу щодо оздоровлення (проходження курсу реабілітації) громадян пільгових категорій в санаторно-курортних та рекреаційних закладах, а саме:
     3.7.1. проведення санаторно-курортного лікування осіб з інвалідністю загального захворювання, осіб з інвалідністю з дитинства у санаторно-курортних закладах Харківської області;
     3.7.2. проведення санаторно-курортного лікування постраждалих громадян віднесених до категорії 2, та потерпілих дітей (крім дітей з інвалідністю, інвалідність яких пов’язана з Чорнобильською катастрофою) у санаторно-курортних закладах Харківської області;
     3.7.3.  проведення санаторно-курортного лікування постраждалих громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, віднесених до категорії 1 у санаторно-курортних закладах Харківської області;
     3.7.4. забезпечення оздоровленням та відпочинком дітей з особливими  освітніми потребами та дітей з інвалідністю, які потребують особливих умов для оздоровлення, у супроводі одного з батьків (осіб, які їх замінюють) (Програма оздоровлення та відпочинку дітей Харківської області на 2024 - 2028 роки).
     3.8. Здійснює прийом документів для погодження подання(клопотання) про присвоєння почесного звання «Мати-героїня».
     3.9.  Надає жителям Зачепилівської селищної ради повідомлення про прийняті рішення про надання/не надання соціальної підтримки, які надаються Зачепилівською селищною радою.
     3.10. Забезпечує своєчасне формування звітності стосовно проведеної роботи в ПК «Інтегрована інформаційна система «Соціальна громада».
     3.11. Забезпечує консультування працівників селищної ради з питань використання комп’ютерної техніки. 
     3.12. Забезпечує працездатний стан комп’ютерної техніки селищної ради.
     3.13. Відповідальний за співпрацю з міжнародною організацією «GIZ».
     3.14. Відповідальний за своєчасне виготовлення КЕП співробітникам Зачепилівської селищної ради для роботи в різноманітних програмних комплексах.
     3.15. Забезпечує безперебійну роботу мережі/інтернету Зачепилівської селищної ради та відеоспостереження.
     3.16. Здійснює «апгрейд» комп’ютерної техніки, для суттєвого покращення її продуктивності та терміну роботи.
     3.17. Відповідальний за підключення нових програмних комплексів у Зачепилівській селищній раді.
     3.18. Відповідальний за організацію та своєчасне підключення онлайн-нарад/конференцій, тощо.
     3.19.  Надає допомогу жителям Зачепилівської селищної ради в формуванні пакетів документів з метою отримання соціальної підтримки, яка надається  обласною радою та обласною державною адміністрацією.
     3.20.  Надає відповіді на звернення громадян на Урядову Гарячу Лінію.
     3.21. Готує проекти рішень виконавчого комітету, інших документів щодо напрямків роботи.
     3.22. В межах повноважень складає акти з питань соціального захисту населення.
     3.23. Забезпечує своєчасну та якісну підготовку інформації, ведення обліку та звітності за напрямками роботи.
     3.24. Забезпечує виконання контрольних документів, листів, які надходять з Харківської обласної військової адміністрації, Департаменту соціального захисту населення ХОВА, інших Департаментів та Управлінь.
     3.25. Виконує інші доручення та завдання селищного голови, заступника селищного голови (відповідно до розподілу повноважень), та начальника відділу.

4. ПРАВА

           4.1. За дорученням начальника відділу або керівника вищого рівня представляти інтереси відділу або селищної ради в органах державної влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до його повноважень.
           4.2. Вимагати та отримувати від структурних підрозділів селищної ради, виконавчих органів селищної ради  інформацію для виконання своїх посадових обов'язків.
           4.3. Готувати проекти запитів на отримання в установленому законодавством порядку від державних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій, інформації необхідної для виконання визначених повноважень, посадових обов'язків та завдань. 
           4.4. Вносити начальнику відділу або керівнику вищого рівня пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу або реалізації відповідного напряму діяльності.


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, 


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 Сектору.
6.4. Можливі службові відрядження в межах України та за кордон (на підставі відповідних рішень про службові відрядження).
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Погоджено
Заступник селищного голови      _________             Олена ПОДКОЛЗІНА  
 
«____» _____________ 2025 р.
Керуючий справами 
(секретар) виконавчого 
комітету			                 _________            Наталія ЛЕВИЦЬКА

«____» _____________ 2025 р.
    

З посадовою інструкцією ознайомлений:   
      
Головний спеціаліст відділу       _____________        Віталій ГВОЗДІК

«____» _____________ 2025 р.
                                           


