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1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА


Начальник управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради:


1.1. Повинен бути громадянином України. У своїй діяльності керуватися 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, нормативними актами Дрогобицької міської ради, Положенням про Управління, колективним договором Управління та цією посадовою інструкцією.


1.2. Призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови за погодженням із заступником міського голови з гуманітарних та соціальних питань та за погодженням керівника Департаменту соціального захисту населення Львівської обласної державної адміністрації згідно з порядком, передбаченим Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.3. Підпорядковується безпосередньо заступнику міського голови з гуманітарних та соціальних питань.


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


1.5. Кваліфікаційні вимоги: вища освіта, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах в інших сферах не менше 3 років.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2.1. Здійснює керівництво управлінням, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, забезпечує належні умови праці та матеріально-технічне забезпечення.
2.2. Подає на затвердження міській раді Положення про управління.

2.3. Затверджує положення структурних підрозділів управління та посадові інструкції працівників управління, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та координує їх роботу.
2.4. Планує роботу Управління, вносить пропозиції щодо формування планів роботи міської ради.

2.5. Вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи Управління. 

2.6. Звітує перед міським головою про роботу Управління.

2.7. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях сесій міської ради та виконавчого комітету питань, які належать до компетенції Управління, та забезпечує розроблення проектів відповідних рішень.

2.8. Представляє інтереси Управління у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами міської ради, Департаментом соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, підприємствами, установами, організаціями – за дорученням керівництва міської ради. 

2.9. Видає в межах повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням.

2.10. Подає на затвердження міському голові проекти кошторису та штатного розпису Управління в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників.

2.11. Забезпечує ефективне та цільове використання бюджетних коштів в межах затвердженого міським головою кошторису Управління.
2.12. Проводить підбір кадрів.

2.13. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб Управління. 

2.14. Подає міському голові пропозиції щодо:

- призначення на посади та звільнення з посад посадових осіб Управління в порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, присвоєння їм рангів посадових осіб, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

- прийняття на роботу та звільнення з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників Управління, які не є посадовими особами, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності.
2.15. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень Управління.
2.16. Проводить наради з керівниками структурних підрозділів Управління.
2.17. Забезпечує дотримання працівниками Управління правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.


2.18. Бере участь у проведенні конкурсів на призначення працівників (заміщення вакантної посади) Управління.
2.19. Подає пропозиції щодо матеріального заохочення працівників Управління міському голові за погодженням з заступником міського голови з гуманітарних та соціальних питань.

2.20. Розподіляє обов’язки між працівниками, забезпечує їх взаємозамінність у межах структури Управління для забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій.

2.21. Забезпечує організацію роботи в управлінні з питань охорони праці та пожежної безпеки відповідно до Законів України «Про охорону праці» та «Про пожежну безпеку».
2.22. Забезпечує проведення заходів та взаємодію з уповноваженою особою з питань запобігання корупції.
2.23. Виконує інші повноваження визначені законодавством.
3. ПРАВА

Начальник Управління має право:


3.1. Брати участь у нарадах, семінарах, засіданнях з питань, пов’язаних з виконанням функціональних обов’язків.

3.2. Отримувати в установленому порядку від структурних підрозділів Управління, інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на Управління завдань.


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


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


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


3.6. На безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці.


3.7. На соціальний і правовий захист.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ


4.1. Начальник Управління несе відповідальність за:

- виконання покладених на Управління завдань;

- виконання рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого комітету, доручень і розпоряджень міського голови;


- своєчасне і достовірне надання інформації та звітності, що входять до компетенції Управління, стан діловодства.


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 законів України «Про запобігання корупції», «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування».

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


5.1. На час відсутності начальника Управління у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими поважними причинами його обов’язки виконує заступник начальника управління.
З посадовою інструкцією ознайомлений:
____________
Терлецький І.М.
«____» ____________ 2021 року
