                                                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО:       
                                         Начальник управління 

                                         соціального захисту населення

  _________________ І.Терлецький                                                                                             "_____"______________   р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору прийняття рішень

відділу надання всіх видів соціальної допомоги м. Стебник
управління  соціального захисту населення 

Дрогобицької міської ради

МАЦЬКО ІРЕНИ ОРЕСТІВНИ

I. Загальна частина

Головний спеціаліст сектору прийняття рішень :

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 обласної державної адміністрації, 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 з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління та погодженням із заступником міського голови з гуманітарних та соціальних питань у  порядку, передбаченим ЗУ “Про службу в органах місцевого самоврядування” та іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством.

1.3. Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу надання всіх видів соціальної допомоги м. Стебник.

1.4. Посада відноситься до шостої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування.
1.5. Кваліфікаційні вимоги. Вища освіта, стаж роботи за спеціальністю.

II. Завдання та обов”язки

2.1. Здійснює контроль за виконанням законів України, постанов Уряду, з питань соціального захисту населення, рішень міської ради та розпоряджень міського  голови з питань, що входять до компетенції управління соціального захисту.

2.2. Організовує навчання, семінари і стажування з працівниками управління.

2.3. Організовує виконання і готує звіти, інформаціі по постановах, наказах і листах вищестоящих органів по питаннях соціального захисту населення.

2.4. Постійно веде прийом громадян.

2.5. Приймає участь у судових засідання щодо призначення та виплати допомог сім’ям з дітьми та компенсаційних виплат.

2.6. Веде журнал реєстрації прийнятих рішень.

2.7.Готує відповіді на заяви і скарги громадян по питаннях різних видів допомог.

2.8. Перевіряє якість і своєчасність виконання роботи по прийняттю рішень щодо надання усіх видів соціальної допомоги.

2.9. Здійснює перевірку правильності та повноти проведених розрахунків усіх видів соціальної допомоги та їх відповідність вимогам чинних нормативно-правових актів.

2.10. Візує 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.

2.11. Після прийняття рішення про призначення (відмову в призначенні) допомоги реєструє прийняте рішення у журналі реєстрації прийнятих рішень встановленої форми.

2.12. Передає опрацьовані особові справи  спеціалісту з формування виплати або до архіву (залежно від прийнятого рішення) по реєстру встановленої форми. 

2.13.Виконує роботи, пов’язані з аналітичною діяльністю сектору з прийняття рішень.

2.14. Бере участь у нарадах та заходах, що проводяться в Департаменті соціального захисту, міській раді та управлінні соціального захисту населення.

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

2.16. Суворо дотримується Загальних правил поведінки державного службовця, вимог Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про боротьбу з корупцією”, Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників управління.

2.19. Постійно освоює суміжні ділянки роботи.

2.20. На час відсутності працівників відділу, за вказівкою начальника відділу, виконує функції одного з них.

2.21. Виконує завдання та доручення начальника управління соціального захисту населення та начальника відділу, що стосуються роботи управління та відділу.

2.22. Організація роботи із учасниками АТО.

2.23. Заповнює особові карточки отримувачів допомог про нарахування і виплату допомог та вносить в них необхідні зміни.

2.24. Проводить реєстрацію номерів особових справ різних видів компенсаційних виплат та допомог .

 IІІ. Права

Головний спеціаліст сектору прийняття рішень 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, рангу, якості та стажу роботи.

 3.3. На просування по службі з урахуванням кваліфікаціі та здібностей, сумлінного виконання своїх службових обов'язків, професійної освіти, результатів роботи та атестації.

3.4. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

3.5. На соціальний і правовий захист.

3.6. Вносити пропозиції щодо поліпшення організації роботи управління.

ІV. Відповідальність

 Головний спеціаліст сектору прийняття рішень 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 службу в органах місцевого самоврядування”.

4.4 Порушення правил внутрішного трудового розпорядку Управління та покладених на нього службових обов’язків.

V. Заміщення
 5.1. На час відсутності головного спеціаліста сектору прийняття рішень в зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов'язки виконує головний спеціаліст сектору прийняття рішень. 

 Начальник відділу                                                                                 Л. Кулинич

З інструкцією ознайомлена:                                                              І. Мацько

“_____”_________________________р.

