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I. Загальна частина


Начальник відділу прийому громадян:

1.1. Повинен бути громадянином України. У своїй діяльності керується Конституцією і законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями Департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління праці та соціального захисту населення Дрогобицької міської ради, Положенням про управління, колективним договором управління та даною посадовою інструкцією.

1.2. Призначається та звільняється розпорядженням міського голови за поданням начальника управління та погодженням із заступником міського голови з гуманітарних та соціальних питань у порядку, передбаченим Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством. 

1.3. Підпорядковується безпосередньо начальнику управління праці та соціального захисту населення.

1.4. Керує діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань відповідно до чинного законодавства по питаннях соціального захисту населення.

1.5. Начальникові відділу прийому громадян підпорядковуються: головні спеціалісти, спеціалісти І категорії з прийому громадян.   


1.6. Посада відноситься до п’ятої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування.

1.7. Професійні та квалiфiкацiйнi вимоги до начальника відділу прийому громадян: освіта вища і стаж роботи за спеціальністю.

II. Завдання та обов’язки 

Начальник відділу прийому громадян:

2.1. Забезпечення виконання законодавства з питання соціального захисту населення.

2.2. Додержання Конституції України, інших нормативних актів законодавства України.

2.3. Недопущення порушень прав і свобод громадян.

2.4. Забезпечення ефективної роботи, виконання службових обов’язків.

2.5. Своєчасне і точне виконання рішень державних органів чи посадових осіб, наказів, розпоряджень, вказівок керівництва управління.

2.6. Здійснює контроль за виконанням законів України, постанов Кабінету Міністрів з питань надання усіх видів соціальних допомог, рішень міської ради та розпоряджень міського голови з питань, що входять до компетенції управління праці та соціального захисту населення.

2.7. Розподіляє обов’язки між спеціалістами відділу.

2.8. Визначає ступінь відповідальності працівників відділу.

            2.9. Приймає участь у розроблені та вносить пропозиції до проекту програм соціального захисту населення.

      2.10. Регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з відділами управління.

2.11. Взаємодіє з органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями незалежно від форм власності, громадськими організаціями у вирішенні питань, пов'язаних з наданням усіх видів допомог.

2.12. Складає плани роботи відділу і організовує навчання, семінари і стажування з працівниками відділу.

2.13. Проводить роботу по узагальненню та розповсюдженню передового досвіду роботи працівників відділу.

2.14. Організовує і контролює підготовку відповідей на листи, заяви і скарги громадян.

2.15. Веде прийом громадян у відповідності з графіком.

2.16. Проводить інформаційно-роз’яснювальну роботу серед населення з питань надання усіх видів допомог, широко використовуючи засоби масової інформації.

2.17. Суворо дотримується загальних правил поведінки державного службовця, вимог Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та “Про боротьбу з корупцією”.

IІІ. Права

Начальник відділу прийому громадян має право:


3.1. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.


3.2. На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.


3.3. На просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації.

3.4. Вимагати затвердження керівником чітко визначених повноважень за посадою.

3.5. Вимагати від працівників відділу будь-яку інформацію, що стосується їх роботи.


3.6. Аналізувати роботу працівників відділу, готувати відповідні пропозиції начальнику управління праці та соціального захисту населення.


3.5. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.


3.6. На соціальний та правовий захист.

ІV. Відповідальність

 Начальник відділу прийому громадян несе відповідальність за:

4.1. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, покладених на нього Посадовою інструкцією, бездіяльність або невиконання наданих йому прав.

4.2. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування  та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.

4.3. Невиконання Правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.4. За порушення вимог статей 5, 10, 12, 13 і 16 Закону України “Про боротьбу з корупцією”, Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, а також за невиконання внутрішнього трудового розпорядку управління, покладених на нього службових обов’язків, основних завдань.

V. Заміщення

5.1. На час відсутності начальника відділу прийому громадян у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст з прийому громадян.

З інструкцією ознайомлена:

            



Г. Галайко

“____” _____________ 20    р.

