ЗАТВЕРДЖЕНО:

                                         Начальник управління 

                                         соціального захисту населення

                                         _________________ І. Терлецький 

                                        "_____"______________  р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору прийому громадян

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

Дрогобицької міської ради

ЩЕРБАНЬ ГАЛИНИ ЙОСИФІВНИ

                                    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 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 міської ради з гуманітарних та соціальних питаньу 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 в тому числі допомоги на проживання внутрішньо переміщених осіб.

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.

2.6. Координує та перевіряє якість і своєчасність виконання роботи спеціалістами з прийому.

          2.7. Приймає рішення щодо розв'язання спірних питань між спеціалістами з прийому та відвідувачами.

2.8. Обновлює матеріали на інформаційних стендах.
2.9. Після закінчення прийому документів, приймає документи від спеціалістів з прийому.

2.10. Здійснює перевірку правильності та повноти прийнятих документів на призначення усіх видів соціальної допомоги та компенсаційних виплат.

2.11. Організовує прийом структурними підрозділами з питань соціального захисту населення документів для призначення усіх видів соціальної допомоги, надісланих поштою або в електронній формі (через офіційний веб-сайт Мінсоцполітики, інтегровані з ним інформаційні системи органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування або єдиний державний веб-портал електронних послуг (у разі технічної можливості).

2.12. Взаємодіє з центром надання адміністративних послуг щодо приймання ними документів для надання державної соціальної підтримки, зокрема, із застосуванням програмного комплексу „Інтегрована інформаційна система „Соціальна громада” та формування електронної справи.
2.13. Відповідає за систематичне підвищення кваліфікації спеціалістів з прийому заяв з питань надання соціальної допомоги та компенсаційних виплат.

2.14. Забезпечує якісний та своєчасний звіт з питань, що належать до його компетенції.

2.15. Здійснює контроль за веденням журналу реєстрації.
2.16. Готує відповіді на заяви і скарги громадян по питаннях різних видів допомог.

2.17 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.

2.18. Вносить дані до інформаційно-аналітичної системи обліку даних, пов’язаних з компенсацією за тимчасове розміщення (перебування) внутрішньо переміщених осіб.

2.19. Формує перелік житлових приміщень та перелік осіб, що розмістили внутрішньо переміщених осіб та подали заяву про отримання компенсації витрат в інформаційно-аналітичній системі обліку даних.


2.20. Ведення обліку внутрішньопереміщених осіб,  учасників бойових дій УПА та осіб, що реабілітовані відповідно до Закону України “Про реабілітацію жертв політичних репресій в Україні”.
2.21. Сумлінно виконує свої посадові обов’язки, проявляє ініціативу і творчість в роботі, постійно вдосконалює свою роботу та підвищує ділову кваліфікацію.
2.22. 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.
2.23. Зобов’язана  не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які були довірені або стали їй відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
2.24. Постійно освоює суміжні ділянки роботи.
2.25. На час відсутності працівників відділу, за вказівкою начальника відділу, виконує функції одного з них.
2.26. Виконує завдання та доручення начальника управління соціального захисту населення та начальника відділу надання всіх видів соціальної допомоги м. Стебник, 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. Відповідальність
        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 головного спеціаліста сектору прийому громадян в зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його обов'язки виконує спеціаліст І категорії сектору прийому громадян.

Начальник відділу                                                                              Л. Кулинич

З інструкцією ознайомлена:                                                           Г. Щербань 

“_____”_______________________20__р.

