                                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управління 
соціального захисту населення
Дрогобицької міської ради
_____________І. Терлецький
«_____»__________2023року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу прийому громадян управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради 

Задорожної Олени Йосипівни
I. Загальна частина

Головний спеціаліст відділу прийому громадян (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 захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління 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 відділу прийому громадян.


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 організацію прийому відвідувачів Відділу.

2.2. Перед початком прийому громадян перевіряє наявність зразків документів для заповнення відвідувачами.

2.3. Видає відвідувачам талончик - направлення, де зазначено номер робочого місця, спеціаліста, його прізвище, ім’я та по-батькові.

2.4. Проводить попередній запис відвідувачів на прийом.

2.5. Веде щоденний графік прийому відвідувачів.

          2.6. Надає відвідувачам Відділу першу інформацію з питань надання соціальної допомоги і соціальних послуг та процедури їх призначення.

2.7. Надає інформацію про стан розгляду раніше поданої заяви на призначення допомоги.
2.8. Видає бланки документів, які необхідно заповнити для звернення за допомогою.

          2.9. Видає довідки про отримання (неотримання) соціальної допомоги.
2.10. Видає трудові книжки.
2.11. Приймає заяву та документи для надання усіх видів соціальної допомоги від заявника, його опікуна або іншої особи за відповідним дорученням, завіреним у встановленому порядку та реєструє їх у журналі реєстрації приймання заяв встановленої форми.

2.12. Перевіряє правильність заповнення заяви, при потребі надає допомогу в її заповненні.

2.13. Визначає право заявника на всі належні види соціальних допомог.

2.14. Перевіряє правильність оформлення та повноту документів, що підтверджують право заявника на відповідні види допомоги.
2.15. Формує електронну справу із застосуванням «Інтегрованої інформаційної системи «Соціальна громада».
2.16. Приймає інформацію, яка надходить електронною поштою.
2.17. Проводить електронні запити необхідні для призначення соціальних допомог та компенсацій.
2.18. Приймає заяви та декларації, що надходять в електронній формі.
          2.19. Забезпечує якісний та своєчасний звіт з питань, що належить до його компетенції.

2.20. Готує відповіді на листи, заяви, які надходять від громадян.
2.21. Під час відсутності працівників відділу, за вказівкою начальника відділу виконує функції із них та виконує інші доручення.

2.22. Здійснює реалізацію законодавчих актів, що відносяться до його компетенції.

2.23. 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.

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

ІІІ. Права


Головний спеціаліст Відділу 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. Вимагати затвердження керівником чітко визначених повноважень за посадою.


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


3.5. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
3.6. На соціальний та правовий захист.

ІV. Відповідальність
Головний спеціаліст Відділу несе відповідальність за:
4.1. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків.

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

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

4.4. Порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції», Закону України «Про державну службу», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.5. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку Управління та покладених на нього службових обов’язків.

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

Начальник відділу прийому громадян                                     Г. Галайко

З інструкцією ознайомлена:




        О.Задорожна
“____” _____________ 2023р.

