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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
Начальника відділу по наданню соціальних послуг населенню 

Маловисківської міської ради 
 
 
 

I. Загальні положення 
 
1.1.Призначення на посаду Начальника відділу по наданню соціальних послуг населенню та 

звільнення з неї здійснюється наказом Маловисківського міського голови за поданням і з дотриманням 
вимог Кодексу законів про працю України. 

1.2.Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню безпосередньо підпорядковується 
міському голові та виконує його вказівки. 

1.3.На посаду Начальника відділу по наданню соціальних послуг населенню призначається особа, 
яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем 
магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі не менше 5 років чи посадах в інших 
сферах управління не менше 10 років. 

1.4.Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню повинен знати: структуру міської 
ради, постанови, розпорядження, накази вищестоящих органів, нормативні та інші керівні документи 
діяльності підприємства, методи ведення ділових бесід і переговорів, чинне законодавство, правила 
користування оргтехнікою, вимоги адміністративних і внутрішніх документів підприємства, основи 
економіки, організації праці, виробництва та управління, методику ведення діловодства, перелік 
відомостей, що становлять комерційну таємницю, правила внутрішнього трудового розпорядку 
підприємства, державну мову на рівні вільного володіння, норми і вимоги з охорони праці, протипожежної 
безпеки та виробничої санітарії. 

1.5.Зобов’язаний сумлінно ставитися до виконання службових обов’язків, не допускати дій і вчинків, 
чи бездіяльності, що можуть зашкодити інтересам органів місцевого самоврядування та держави, зберігати 
державну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання службових 
обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з законом не підлягає розголошенню. 

1.6.Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню в своїй діяльності керується 
Конституцією України, Кодексами України, законами України, постановами Верховної Ради України, 
указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів 
України, рішеннями сесії та виконкому Маловисківської міської ради, розпорядженнями міського голови, 
іншими нормативно-правовими актами України та цією посадовою інструкцією. 

1.7.Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню планує діяльність, яка визначена 
його посадовими обов'язками. 

1.8.Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню повинен знати зміст і вміти 
правильно застосовувати в ході реалізації своїх повноважень положення Конституції України, Законів 
України „Про боротьбу з корупцією”, „Про запобігання корупції”, „Про службу в органах місцевого 
самоврядування”, „Про державну таємницю”, „Про національний архівний фонд та архівні установи”, „Про 
місцеве самоврядування в Україні” та інші закони у сфері соціальних відносин, Інструкції у сфері 
соціальних питань та обов’язки передбачені посадовою інструкцією.  

1.9._________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 

1.10.________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 

 



II. Завдання та обов’язки 
 

Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню Маловисківської міської ради: 
2.1.Керує діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за організацію роботи його 

працівників, виконання, віднесених до компетенції відділу завдань. 
2.2.Вивчає, аналізує стан справ, результати роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення їх 

ефективності, встановлює ступінь відповідальності працівників  відділу за доручені ділянки роботи. 
2.3.Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо виявлення одиноких громадян 

похилого віку та одиноких непрацездатних громадян, разом з представниками закладів охорони здоров'я, 
житлово-комунальних підприємств, громадських організацій. 

2.4.Обстежує їхні матеріально-побутові умови проживання, визначає потреби в одержанні 
матеріальної, натуральної, побутової та соціально-медичної допомоги, наданні різних видів соціальних 
послуг, встановлення зв'язків з підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності 
на підставі акта обстеження, карти медичного огляду (висновків лікарів про ступінь втрати здатності до 
самообслуговування), особистої заяви. 

2.5.Укладає договір з громадянином, у якому передбачаються види послуг, що надаватимуться 
соціальним працівником відділу, здійснює підготовку особової справи громадянина, який приймається на 
обслуговування. 

2.6.Планує роботу відділу згідно з потребами громадян, складає графіки щодо встановлення 
періодичності й термінів надання послуг соціальним працівником, робітником. 

2.7.Встановлює зв'язок з підприємствами, установами, організаціями, в яких працювали громадяни, 
для надання різних видів послуг, здійснює контроль за їх якісним наданням, залучає до роботи громадські, 
приватні установи, вживає заходів щодо отримання благодійної допомоги. 

2.8.Контролює діяльність соціальних працівників, проводить їх навчання, забезпечує належні умови 
праці соціальних працівників, відповідає за ведення документації, облік та звітність відділу. 

2.9Веде облік одиноких непрацездатних громадян, які живуть у зоні дії відділення і які потребують 
сторонньої допомоги. 

2.10.Визначає кількість громадян, які обслуговуються, та обсяг роботи соціальних працівників з 
урахуванням характеру послуг, які надаються, розміру території в зоні обслуговування, наявності 
громадського транспорту тощо. 

2.11.Використовує нові форми обслуговування. 
2.12.Контролює якість надання соціальних послуг працівниками відділу та їх відповідність до потреб 

громадян похилого віку та інвалідів, яких обслуговують. 
2.13.Координує діяльність громадських та інших недержавних структур у сфері соціально-

побутового обслуговування громадян похилого віку та інвалідів. 
2.14.Організовує через органи охорони здоров'я, підприємства торгівлі, громадського харчування, 

комунального господарства та побутового обслуговування необхідну соціально-медичну та соціально-
побутову допомогу. 

2.15.Організовує та забезпечує виконання нормативно-правових актів з питань, що належать до її 
компетенції. 

2.16.Вживає заходів щодо виконання заяв і пропозицій громадян. 
2.17.Сприяє залученню позабюджетних коштів для надання безплатної допомоги 

малозабезпеченим непрацездатним громадянам. 
2.18.Здійснює добір, раціональну розстановку кадрів, підвищення кваліфікації, атестацію та 

переміщення персоналу. 
2.19.Розподіляє посадові обов'язки між працівниками відділу з обумовленням їх взаємозамінності, 

Забезпечує контроль за додержанням персоналом правил охорони праці та протипожежного захисту. 
2.20.Узагальнює практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції. 

Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються його діяльності. 
2.21.Знає і виконує вимоги нормативних актів про охорону праці та навколишнього середовища, 

дотримується норм, методів і прийомів безпечного виконання робіт. 
2.22.Готує проекти рішень, розпорядчих документів. 
2.23.Здійснює контроль за підготовкою та редакційним оформленням всіх документів міської ради. 
2.24.Забезпечє зберігання офіційних документів сесій міської ради, виконавчого комітету міської 

ради, доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому порядку. 
2.25.Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню періодично звітує перед міським 

головою про виконання планів роботи, стан справ з питань, що належить до компетенції відділу. 
2.26.Вивчає, аналізує стан справ, результати роботи відділу, вживає заходи щодо підвищення 

ефективності роботи відділу, встановлює ступінь відповідальності працівників відділу за доручені ділянки 
роботи. 

2.27.Веде, надає звітність та відповідну інформацію відділу по наданню соціальних послуг 
населенню Маловисківської міської ради.  

2.28.Веде контроль за організацією оприлюднення необхідної інформації відділу на офіційному 
сайті Маловисківської  міської ради.  

2.29.Виконує інші доручення, покладені на нього міським головою, виконавчим комітетом, бере 



участь у роботі створених при міськвиконкомі комісій. 
2.30.________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
2.31.________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________. 
 

 
III. Права 

 
Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню має право: 
3.1.В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в 

діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення. 
3.2.Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії. 
3.3.Вимагати сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків і здійсненні прав. 
3.4.Вимагати створення організаційно-технічних умов, необхідних для виконання посадових 

обов'язків та надання необхідного обладнання та інвентарю. 
3.5.Знайомитися з проектами документів, що стосуються його діяльності. 
3.6.Запитувати і отримувати документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх 

посадових обов'язків і розпоряджень керівництва. 
3.7.Підвищувати свою професійну кваліфікацію. 
3.8.Повідомляти про виявлені в процесі своєї діяльності порушення і невідповідності і вносити 

пропозиції щодо їх усунення. 
3.9.Ознайомлюватися з документами, що визначають права та обов'язки за займаною посадою, 

критерії оцінки якості виконання посадових обов'язків. 
3.10.Вносити на розгляд керівництва пропозиції  з удосконалення роботи виконавчого апарату 

міської ради та роботи, пов’язаної з обов’язками, передбаченими цією інструкцією. 

 
 

IV. Відповідальність 
 

Начальник відділу по наданню соціальних послуг населенню несе відповідальність: 
4.1.За схоронність документів, які знаходяться у нього на опрацюванні. 
4.2.За розголошення поза службовою необхідністю відомостей, які містяться в службових 

документах. 
4.3.Виконання своїх посадових обов'язків. 
4.4.Правильність використання матеріальних фондів. 
4.5.Правильне використання наданих йому прав. 
4.6.Достовірність звітних даних. 
4.7.Законність виконуваних операцій та правильність їх оформлення. 
4.8.За не виконання чи не належне виконання без поважних причин Положення і Правил 

внутрішнього трудового розпорядку міської ради, законних розпоряджень голови Маловисківської ради та 
інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, порядку, визначеному трудовим 
законодавством. 

4.9.За завдання матеріальної шкоди, нанесені міської ради збитки у зв'язку з виконанням 
(невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, 
визначених трудовим і цивільним законодавством. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку 
підприємства. 

 
 

УЗГОДЖЕНО: 

 
 

Начальник загального відділу 

організаційно-масової роботи: 
________ 
(підпис) 

 "____" __________ ____р. 

Спеціаліст (юрист) 
________ 
(підпис) 

 
 

"____" __________ ____р. 

З інструкцією ознайомлений: 
________ 
(підпис) 

 "____" ___________ ____р. 

 


