ЗАТВЕРДЖЕНО:

                                                             Начальник управління 

                                                             соціального захисту населення

                                       ________________І.Терлецький
                                                                "_____"____________  __ р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного cпеціаліста сектору прийому громадян відділу надання всіх видів соціальної допомоги м.Стебник управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради 

ЧУБИК ГАЛИНИ ЄВГЕНІВНИ

I.
Загальна частина


Головний спеціаліст сектору прийому громадян:

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 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. Приймає заяву та документи для надання всіх видів соціальної допомоги від заявника, його опікуна та реєструє їх у журналі реєстрації приймання заяв встановленої форми.

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

2.4. Визначає право заявника на всі види соціальних допомог.

2.5.Перевіряє правильність оформлення та повноту документів, що підтверджують право заявника на відповідні види допомог, в тому числі допомоги на проживання внутрішньо переміщених осіб.

2.6. Повертає заявнику відривну розписку-повідомлення заяви з відміткою про прийом та необхідність донесення додаткових документів.

2.7. Пояснює заявнику терміни розгляду документів та порядок оскарження у випадку виникнення спірних питань.

2.9. При необхідності розгляду справи на комісії роз’яснює порядок та витребує згоду на проведення перевірки соціальним інспектором.

2.10. Формує особову справу або підшиває отриманні документи до існуючої особової справи та передає їх головному спеціалісту сектору прийому.

2.11. Розміщує неповні комплекти документів в папки по термінах донесення додаткових документів.

2.12. При зверненні одержувача з додатковими документами знімає справу з контролю.

2.13. Здійснює реалізацію законодавчих актів, що відносяться до його компетенціі.

2.14. Проводить інформаційно-роз’яснювальну роботу серед населення з питань правильності призначення всіх видів допомог та компенсацій, широко використовуючи для цього засоби масової інформації та шляхом прийому громадян.

2.15.Відбирає (готує) особові справи із архіву при потребі та зверненнях громадян.   

2.16. Веде прийом громадян та виконує делеговані повноваження соціального захисту населення в частині надання населенню житлових субсидій та пільг.

2.17. Веде прийом громадян, які потребують одноразової грошової допомоги та готує документи і рекомендації для подання на комісію. 

2.18. Забезпечує ведення Єдиної інформаційної системи соціальної сфери (ЄІССС) та інших інформаційних систем та реєстрів, визначених Мінсоцполітики, підтримує єдине інформаційне і телекомунікаційне середовище у складі інформаційної інфраструктури Мінсоцполітики.

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

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

2.21. 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.

2.22. Постійно освоює суміжні ділянки роботи.

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

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

 IІІ Права

Головний спеціаліст сектору прийому громадян 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 Відповідальніс

Головний спеціаліст сектору прийому громадян 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 спеціаліста головного спеціаліста сектору прийому громадян узв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов'язки виконує спеціаліст I категорії сектору прийому громадян.

Начальник відділу                                                                            Л. Кулинич

З інструкцією ознайомлена:        



                 Г.Чубик

“_____”_________________________р.

