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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Головного спеціаліста відділу прийняття рішень та автоматизованої обробки всіх видів соціальних допомог і компенсацій

 управління соціального захисту населення

 Дрогобицької міської ради

Бунь Ольги Йосифівни
Головний  спеціаліст відділу прийняття рішень та автоматизованої обробки всіх видів соціальних допомог і компенсацій (далі - Відділ):

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 соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради (далі - Управління), Положенням про Управління, колективним договором Управління та даною посадовою інструкцією.

1.2. Призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника Управління та погодженням з 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  Відділу.

1.4. Посада відноситься до шостої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування.

1.5. Професійні та квалiфiкацiйнi вимоги до головного спеціаліста Відділу: освіта вища,  стаж роботи за спеціальністю.

II. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст Відділу:

2.1. Відповідає за правильне і своєчасне призначення всіх видів допомог та компенсацій. 
2.2. Проводить розрахунок розміру та визначає терміни надання всіх видів допомог та компенсацій. 
2.3. Готує проект рішення та повідомлення про призначення (відмову у призначенні) допомоги та передає особові справи начальнику відділу для прийняття рішення про призначення (відмову в призначенні) допомоги.

2.4. Готує відповіді на звернення та заяви, що надійшли на розгляд до нього.

2.5. При проведенні масових перерахунків державних допомог  вносить зміни в діючі особові справи.

 2.6. Формує базу даних отримувачів всіх видів соціальної допомоги в електронному вигляді.
2.7. Веде облік внутрішньо переміщених осіб в Єдиній інформаційній базі даних.

2.8. Готує довідки про розмір призначених допомог.
2.9. Здійснює призначення допомог за допомогою комплексної системи     «Е-малятко».

2.10. Веде облік та призначеня допомог у електронних підсистемах           «Е-послуга «муніципальна няня» та «Е-послуга «Пакунок малюка».
2.11. Приймає участь у навчаннях, семінарах з питань соціального захисту населення.
2.12. Здійснює контроль за дотриманням термінів виконання особових справ через систему електронного документообігу «Галерея послуг».
     2.13. Постійно працює над удосконаленням професійної майстерності,  вивчає нові нормативно-правові документи і зміни до діючих, матеріали періодичних видань із питань, що стосуються соціального захисту населення. 

     2.14. Суворо дотримується Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановленого для працівників міської ради, її виконавчого комітету, Управління.

ІІІ. Права
Головний спеціаліст Відділу має право:

3.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією.

3.2. Вимагати затвердження керівником чітко визначених повноважень за посадою.
3.3. На оплату праці залежно від посади, рангу, якості та стажу роботи.
3.4. На просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх службових обов’язків.
3.5. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
3.6. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

3.7. На соціальний і правовий захист.
ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст Відділу несе відповідальність за:

4.1. Розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які були довірені або стали йому відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

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

4.3. Порушення вимог Закону України “Про запобігання корупції”, Закону України “Про державну службу”, Закону України “Про місцеве самоврядування”.
4.4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку Управління та покладених на нього службових обов’язків.

V. Заміщення

5.1. На час відсутності головного спеціаліста в зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст.

Начальник відділу прийняття рішень

та автоматизованої обробки всіх видів

соціальних допомог і компенсацій
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