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I. Загальна частина

Головний спеціаліст з питань діловодства та організаційної роботи управління соціального захисту населення (далі за текстом - головний спеціаліст): відповідає за виконання окремих напрямків діяльності управління соціального захисту населення, що стосуються набору, макетування та друку документів управління.

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  (далі за текстом – Управління), Положенням про управління, колективним договором управління та даною посадовою інструкцією.

1.2. Призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради та за погодженням заступника 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. Підпорядковується безпосередньо начальнику управління.
   1.3. Посада відноситься до шостої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування.
   1.4. Головний спеціаліст повинен мати вищу освіту.

II. Завдання та обов’язки

       2.1. Прийом та реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції, що надійшла в управління з органів державної влади, органів місцевого самоврядування, банків та інших організацій.

       2.2. Забезпечення контролю за передачею зазначених документів керівництву і виконавцям.

       2.3. Передача документів на виконання відповідно до резолюції керівника управління.

       2.4. Відправка виконаної документації по адресатах.      

       2.5. Ведення роботи по створенню довідкового апарата по документах та забезпечення  зручного і швидкого їх пошуку.

       2.6. Виконання окремих службових доручень свого безпосереднього керівника.

            2.7. Забезпечення виконання законодавства з питання соціального захисту населення.

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

            2.9.  Недопущення  порушень прав і свобод громадян.

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

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

            2.12. Забезпечення виконання Законів України, постанов Уряду з питань соціального захисту громадян.

            2.13. Прийняття  участі в організації і проведенні благодійних акцій та інших заходів, що приурочені до відзначення міжнародних днів, визначних дат в житті держави та міста.

            2.14. Забезпечення контролю за термінами виконання службових документів, що підлягають контролю, систематичне інформування начальника управління про хід їх виконання.

            2.15. Ведення обліку і контролю за виконанням рішень виконкому, розпоряджень міського голови, наказів начальника управління.

            2.16. Забезпечення своєчасного надходження інформаційних та інших матеріалів до структурних підрозділів управління.

            2.17. Виконання службовових обов’язків, проявлення ініціативи і творчості у роботі.

            2.18. Суворе дотримання  Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановленого для працівників міської ради, її виконавчого комітету, управління соціального захисту населення.

             2.19. Підготовка наказів на відрядження, формування звітів по зверненнях громадян.

   2.20 Проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи серед населення з питань соціального захисту, широко використовуючи для цього засоби масової інформації.

III. Права

     

Головний спеціаліст 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 здорові, безпечні та належні умови праці.

3.4   На соціальний та правовий захист.

3.5 Вносити пропозиції щодо поліпшення організації роботи управління.

3.6  Одержувати у встановленому порядку від працівників документи, необхідні для виконання службових обов’язків.

IV. Відповідальність.

Головний спеціаліст 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. Недотримання норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу.

4.3. Порушення вимог ст.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 та покладених на нього службових обов’язків і основних завдань.

V. Заміщення

5.1. На час відсутності головного спеціаліста у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов’язки виконує головний спеціаліст з контролю за правильністю призначення і виплати пенсій та взаємодії з соціальними фондами, громадськими організаціями і засобами масової інформації.
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