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                                              І. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА

 Головний спеціаліст  сектору з реалізації міських соціальних програм:

1.1.Повинен бути громадянином України. У своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства соціальної політики України, розпорядженнями міського голови, нормативними актами Дрогобицької міської ради, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління  соціального захисту населення Дрогобицької міської ради, Положенням про управління, Положенням про сектор з реалізації міських соціальних програм та даною посадовою інструкцією.


1.2.Призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління 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  завідувачу сектору з реалізації міських соціальних програм.


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


1.5.  Кваліфікаційні вимоги. Вища освіта, стаж роботи за спеціальністю.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2.1. Приймає заяви та формує списки на виплату, а саме:

· доплати до пенсії ветеранам Української Повстанської Армії;
· щомісячної адресної допомоги членам Дрогобицького міськрайонного
товариства політичних в’язнів і репресованих;
-   щомісячної адресної допомоги членам Дрогобицького та Стебницького
осередків спілки політв’язнів України;
-   щомісячної адресної грошової допомоги особам з інвалідністю I групи (лежачим) та особам з інвалідністю I групи по зору;
- одноразової грошової компенсації на оплату житлово-комунальних послуг сім’ям, в яких зареєстровано двоє і більше непрацюючих осіб з інвалідністю, серед яких є особи з інвалідністю І або ІІ групи або діти з інвалідністю та одиноким непрацюючим особам з інвалідністю І та ІІ груп.
2.2. Веде облік студентів вищих навчальних закладів, які отримують соціальну стипендію. 
2.3. Проводить звірку у єдиному реєстрі WEB- орієнтованих систем справ студентів, які мають право на соціальну стипендію.

2.4. Організовує і контролює підготовку відповідей на листи, заяви і скарги громадян з питань соціального захисту населення, аналізує причини їх надходження, готує відповідний інформаційний матеріал.

2.5. Сумлінно виконує свої службові обов’язки, проявляє ініціативу і  творчість в роботі, постійно вдосконалює свою роботу та підвищує ділову кваліфікацію.       

         2.6. Постійно освоює суміжні ділянки роботи.
2.7. Виконує завдання та доручення начальника управління та завідувача сектору, що стосується роботи сектору та управління.
2.8.Суворо дотримується Загальних правил поведінки державного службовця, вимог Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про запобігання корупції”, правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників управління.

3. Права
Головний спеціаліст сектору має право:


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


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


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


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


3.5. На безпечні та необхідні умови праці.


3.6. На соціальний і правовий захист.
4. Відповідальність

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

4.4. Неналежне виконання службових обов’язків (в.т.ч. порушення термінів і порядку підготовки документів).
4.5. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці та пожежної безпеки.

5. Заміщення

         5.1. На час відсутності головного спеціаліста в зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує завідувач сектору з реалізації міських соціальних програм.

Завідувач сектору
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