
    ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження міського голови 

31.01.2024 № 15  

 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  

головного спеціаліста відділу соціального захисту та охорони здоров’я 

виконкому Пирятинської міської ради 

 

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Ця посадова інструкція визначає статус, функціональні обов’язки, права 

і відповідальність головного спеціаліста відділу соціального захисту та охорони 

здоров’я виконкому Пирятинської міської ради (далі – Головний спеціаліст).  

1.2. Головний спеціаліст є посадовою особою місцевого самоврядування. 

1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з посади 

міським головою на основі конкурсного відбору або за іншою процедурою, 

передбаченою законами України: „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про 

службу в органах місцевого самоврядування“. 

1.4. Головний спеціаліст підпорядкований та підзвітний начальнику відділу 

соціального захисту та охорони здоров’я виконкому Пирятинської міської ради. 

1.5. У своїй роботі Головний спеціаліст керується Конституцією України, 

законами України: „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в 

органах місцевого самоврядування“, „Про запобігання корупції“, „Про захист 

персональних даних“ та іншими нормативно-правовими документами, Типовою 

інструкцією про порядок ведення, обліку, зберігання, використання і знищення 

документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову 

інформацію (постанова Кабінету  Міністрів  України від  19  жовтня  2016  року 

№ 736), регламентами Пирятинської міської ради та її виконавчого комітету, 

рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського 

голови, Етичним кодексом працівників Пирятинської міської ради, нормами 

сучасного українського правопису та ділового мовлення, цією Посадовою 

інструкцією та інструкцією з діловодства Пирятинської міської ради. 

 

2. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

Вища освіта не нижче ступеня бакалавра, вільне володіння державною 

мовою. Без вимог до стажу роботи.  

 

3. ЗАВДАННЯ, ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ 

3.1. Головний спеціаліст: 

1) забезпечує надання місцевих гарантій соціального захисту, соціальної 

підтримки мешканців громади.  

2) вирішує відповідно до законодавства питання щодо соціальної підтримки 

населення громади, ветеранів, Захисників та Захисниць України, членів їх сімей 

та сімей загиблих (прийому документів для призначення і виплати соціальної 

допомоги, компенсацій, житлових субсидій, надання пільг, інших грошових 



соціальних виплат), в тому числі у співпраці з центром надання адміністративних 

послуг; 

3) забезпечує психосоціальну підтримку  сімей Захисників і Захисниць 

України, членів їх сімей; членів сімей загиблих (померлих) Захисників і 

Захисниць України, ветеранів війни з метою їх інтеграції та адаптації до 

цивільного життя; 

4) забезпечує реалізацію соціальних пріоритетів розвитку громади, розробка 

місцевих програм соціального спрямування, проектів, програм та заходів щодо 

підтримки та захисту ветеранів, Захисників та Захисниць України, членів їх сімей 

та сімей загиблих; 

 5) визначає потреби та проводить профорієнтаційну роботу із Захисниками, 

Захисницями та членами їх сімей, особами з інвалідністю внаслідок війни; 

6) здійснює інформування населення, в тому числі ветеранів, Захисників та 

Захисниць України, членів їх сімей та сімей загиблих про перелік соціальних 

послуг, їхній зміст і порядок їх надання у формі, доступній для сприйняття 

особами з будь-яким видом порушення здоров’я. Організовує та координує 

роботу з питань соціальної підтримки; 

7) здійснює контроль за наданням ветеранам війни та праці, Захисникам та 

Захисницям України, членам їх сімей та сімей загиблих, військовослужбовцям, 

сім’ям з дітьми, інвалідам, іншим громадянам пільг, установлених чинним 

законодавством; 

8) вирішує питання про надання за рахунок бюджетних коштів ритуальних 

послуг у зв'язку з похованням самотніх громадян,  а також інших категорій 

малозабезпечених громадян; 

9) забезпечує надання за рахунок коштів бюджету Пирятинської міської 

територіальної громади допомоги на поховання  громадян, які на момент смерті 

не працювали, не перебували на обліку у центрі зайнятості як безробітні, в 

Пенсійному фонді та не були приватними підприємцями; 

10) забезпечує надання за рахунок коштів бюджету Пирятинської міської 

територіальної громади одноразової матеріальної допомоги, соціальної 

підтримки  на поховання військовослужбовців, які брали безпосередню участь в 

бойових діях з початку збройної агресії російської федерації, воїнів-

інтернаціоналістів, учасників бойових дій та осіб з інвалідністю внаслідок війни; 

11) забезпечує організацію проведення санаторно-курортного оздоровлення 

окремих категорій громадян у санаторно-курортних закладах; 

12) забезпечує організацію заходів щодо адаптації військовослужбовців 

через систему фізичної культури та спорту, культурно-просвітницькі заходи та 

дозвілля; 

13) забезпечує виконання функцій та завдань, покладених на 

координаційний центр підтримки цивільного населення при виконавчому 

комітеті Пирятинської міської ради; 

15) забезпечує своєчасний розгляд звернень громадян та громадських 

об’єднань, уживає відповідно до чинного законодавства заходів щодо усунення 

причин виникнення скарг; 



16) здійснює консультування мешканців територіальної громади з питань 

застосування законодавства щодо соціальної підтримки населення, надання 

соціальних послуг, захисту соціальних прав, інших питань; 

17) готує проєкти рішення щодо забезпечення виплати винагороди за 

присвоєння Звання „Почесний громадянин Пирятинської міської територіальної 

громади“; 

18) забезпечує проведення заходів із належного вшанування (увічнення) 

пам’яті Захисників та Захисниць України, відзначенні державних свят та 

знаменних дат, Дня вшанування учасників бойових дій на території інших 

держав; 

19) здійснює заходи щодо реалізації на території громади державної 

політики з питань сім’ї та дітей, запобігання домашнього насильства, насильству 

за ознакою статі, протидії торгівлі людьми, забезпечення рівних прав та 

можливостей жінок і чоловіків; 

20) здійснює підготовку та проведення засідань Координаційної ради з 

питань сім’ї, гендерної рівності, демографічного розвитку, запобігання 

насильству в сім’ї та протидії торгівлі людьми при виконавчому комітеті міської 

ради; 

21) забезпечує реалізацію гендерної політики на території громади; 

забезпечує здійснення заходів, спрямованих на запобігання бездомності 

осіб; 

22) готує проєкти розпоряджень міського голови, рішень виконкому міської 

ради та сесії міської ради; 

23) виконує повноваження, визначені рішеннями виконавчого комітету та 

сесії міської ради, розпорядженнями міського голови; 

24) бере участь за дорученням начальника відділу у нарадах, засіданнях з 

питань, пов’язаних з виконанням функціональних обов’язків; 

25) несе відповідальність за збереження, облік та додержання законодавчих 

та інших нормативних актів, підтримує їх у належному стані; 

26) готує інформацію у засоби масової інформації про роботу згідно зі 

своєю компетенцією; 

27) взаємодіє з іншими структурними підрозділами органів виконавчої 

влади та місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, 

організаціями; 

28) одержує в установленому порядку від органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності 

інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених 

на нього завдань; 

29) вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи; 

30) несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього 

завдань і функціональних обов’язків, вживає заходів щодо підвищення 

ефективності роботи; 

31) розглядає листи, заяви, звернення органів місцевого самоврядування та 

виконавчої влади, інших установ і організацій, громадян з питань, що 

відносяться до компетенції; 



32) виконує інші доручення начальника відділу. 

 

4. МАЄ ПРАВО 

Головний спеціаліст має право: 

1) користуватися правами і свободами, передбаченими Конституцією 

України, Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування“ та 

іншими законодавчими актами; 

2) представляти інтереси міської ради в інших органах управління при 

розгляді питань, що належать до його компетенції; 

3) брати участь у проведенні перевірок щодо дотримання вимог 

законодавства та наданні консультативно-методичної допомоги з соціальних 

питань; 

4) брати участь у нарадах, зборах, засіданнях міської ради з питань, 

пов’язаних з функціональними завданнями та обов’язками; 

5) залучати в установленому порядку спеціалістів виконавчого комітету 

Пирятинської міської ради, підприємств, установ, організацій, за погодженням з 

їх керівниками, для вивчення та опрацювання соціальних питань; 

6) використовувати засоби зв’язку та вести в установленому порядку 

поштово-електронне листування з іншими органами державної влади, 

підприємствами, установами і організаціями. 

 

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ 

Головний спеціаліст повинен знати: 

Конституцію України; 

закони України: „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в 

органах місцевого самоврядування“, „Про доступ до публічної інформації“, „Про 

звернення громадян“, „Про запобігання корупції“, „Про державну соціальну 

допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам“, „Про державну соціальну 

допомогу малозабезпеченим сім’ям“, „Про соціальні послуги“, „Про державні 

соціальні стандарти та державні соціальні гарантії“ та інші закони України з 

питань діяльності органів місцевого самоврядування у сферах з соціальних 

питань, Інструкція з діловодства Пирятинської міської ради, Інструкція з 

діловодства за зверненнями громадян, Регламент Пирятинської міської ради та 

виконавчого комітету; 

укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради 

України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші 

підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються соціальних питань; 

державну мову на рівні ділового спілкування та застосування;  

основи трудового законодавства; 

правила внутрішнього трудового розпорядку; 

Етичний кодекс працівників Пирятинської міської ради та правила ділового 

етикету; 

Інструкцію з діловодства та основні програми роботи на комп’ютері; 

правила охорони праці та протипожежної безпеки. 

 



6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

6.1. Головний спеціаліст несе  дисциплінарну,  адміністративну, цивільно-

правову  або  кримінальну  відповідальність у порядку, встановленому законом, 

за: 

1) неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних 

документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її 

виконавчого комітету; 

2) неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань 

(функцій), покладених на головного спеціаліста; 

3) недостовірність даних та відомостей, які надаються на розгляд 

керівництву; 

4) порушення трудової дисципліни, Правил внутрішнього трудового 

розпорядку, встановлених для працівників апарату виконкому Пирятинської 

міської ради, а також вимог чинного законодавства щодо врегулювання 

конфлікту інтересів; 

5) порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям  

на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, 

Загальних правил поведінки державного службовця, Етичного кодексу 

працівників Пирятинської міської ради; 

6) визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом; 

7) достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення 

проектів рішень сесій міської ради, її виконавчого комітету, що підлягають 

обговоренню, проєктів розпоряджень міського голови та іншої публічної 

інформації відповідно до повноважень головного спеціаліста. 

                                                     

7. УМОВИ РОБОТИ 

7.1. Режим роботи головного спеціаліста встановлюється відповідно до 

Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників 

Пирятинської міської ради, та колективного договору. 

7.2. У зв’язку зі службовою необхідністю головний спеціаліст може 

виїжджати в службові відрядження (зокрема місцевого значення). 

 

8. ІНШІ ПОЛОЖЕННЯ  

8.1. Посадова інструкція складена у трьох примірниках, які зберігаються у:  

відділі документообігу, звернень та контролю виконкому міської ради,  відділі 

персоналу,  організаційної роботи та інформаційної політики виконкому міської 

ради, працівника. 

8.2. Зміни і доповнення до посадової інструкції вносяться розпорядженням 

міського голови. 

 

 

 

З інструкцією 

ознайомлений (-на)                        ______________                 ________________    


