ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління

соціального захисту населення Дрогобицької міської ради

____________________ І.Терлецький

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ

ПО РОБОТІ З ВНУТРІШНЬО ПЕРЕМІЩЕНИМИ ОСОБАМИ

УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ 

ДРОГОБИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ЛЮБІНЕЦЬКОЇ ГАЛИНИ ВІКТОРІВНИ
I. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА


1.1. Начальник відділу по роботі з внутрішньо переміщеними особами управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради (далі – Відділ) здійснює забезпечення реалізації державної політики у сфері соціального захисту, підтримки та адаптації внутрішньо переміщених осіб.


1.2. Начальник Відділу безпосередньо підпорядковується начальнику управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради (далі — Управління) відповідно до розподілу функціональних обов’язків.


1.3. Начальник Відділу призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника Управління та за погодження заступника міського голови з гуманітарних та соціальних питань згідно з порядком, передбаченим Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством.

1.4. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та наказами департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами Управління, нормативними актами інших органів центральної та міської виконавчої влади, Положенням про Управління, Положенням про Відділ, колективним договором Управління та цією посадовою інструкцією.


1.5. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка має вищу освіту. 


Стаж роботи на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше як 3 роки або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше як 5 років.

II. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ


 2.1. Здійснення загального керівництва Відділом та організація його роботи.

2.2. Розробка посадових інструкцій спеціалістів Відділу.

2.3. Забезпечення реалізації державної політики у сфері соціального захисту, підтримки та адаптації внутрішньо переміщених осіб.

2.4. Підготовка самостійно або спільно з іншими структурними підрозділами Управління інформаційних, статистичних, аналітичних матеріалів, звітності, що належить до компетенції Відділу, для подання керівництву міста та департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації.

2.5. Контроль за організацією роботи з вивчення матеріально-побутового обслуговування внутрішньо переміщених осіб, щодо забезпечення їх фінансовою, гуманітарною та іншою допомогою, наданням допомог.

2.6. Забезпечує внесення даних до інформаційно-аналітичної системи обліку даних, пов’язаних з компенсацією за тимчасове розміщення (перебування) внутрішньо переміщених осіб
2.7. Актуалізація ведення обліку внутрішньо переміщених осіб..


2.8. Організація 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.


2.9. Організовує отримання, веде облік та формує звітність по гуманітарній допомозі.


2.10. Проводить видачу гуманітарної допомоги внутрішньо переміщеним особам.


2.11. Підготовка звітів, інформаційних довідок на виконання постанов Уряду, розпоряджень та ухвал обласної та місцевої влад, наказів та листів вищих органів з питань соціального захисту.

2.12. Залучає міжнародні організації, фонди та волонтерів щодо вирішення соціально-гуманітарних проблем ВПО.

2.13. Координація дій з усіма підрозділами міської ради щодо соціального захисту, підтримки, інтеграції та адаптації внутрішньо переміщених осіб.


2.14. Аналіз основних положень нормативно-правових актів, які стосуються сфери забезпечення прав і свобод внутрішньо переміщених осіб.

2.15. Організація вивчення спеціалістами Відділу Законів України та законодавчих актів щодо соціального захисту, підтримки, інтеграції та адаптації внутрішньо переміщених осіб.

2.16. Проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи серед внутрішньо переміщених осіб, які зареєстровані на території Дрогобицької міської територіальної громади щодо забезпечення їх необхідною підтримкою.

2.17. Організація і проведення консультацій, здійснення прийому громадян, розгляд звернень громадян, підприємств, установ, організацій з питань, що належать до компетенції Відділу, вживання відповідних заходів щодо усунення причин, які викликають скарги.

2.18. Організація роботи щодо зберігання та використання архівних документів Відділу.

2.19. Контроль за дотриманням спеціалістами Відділу правил внутрішнього трудового розпорядку Управління.

2.20. Проводить державні закупівлі на Майданчику в системі Прозоро.
2.21. Проводить перевірки та формує звіти щодо правильності призначених/ перерахованих пенсій органами ПФУ у Львівській області.
2.22. Виконує інші доручення начальника Управління, що відносяться до компетенції Відділу.

III. ПРАВА


Начальник Відділу має право:


3.1. За дорученням Управління представлення в органах виконавчої влади, суду та правоохоронних органах інтересів з питань, що належать до компетенції Відділу.


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

3.3. Одержувати 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 Відділ завдань.

3.4. Здійснювати заходи щодо вдосконалення роботи Відділу, зміцненню трудової дисципліни, підвищення професійного рівня і ділової кваліфікації спеціалістів Відділу.

IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ


Начальник Відділу несе персональну відповідальність:

4.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

4.2. За порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження.

4.3. За розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які були довірені або стали йому відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.


4.4. Порушення вимог статей 5, 10, 12, 13 і 16 Закону України “Про боротьбу з корупцією”, Закону України “Про державну службу”, Закону України “Про місцеве самоврядування”, а також за невиконання внутрішнього трудового розпорядку Управління та покладених на нього службових обов’язків і основних завдань.

V. ЗАМІЩЕННЯ


5.  При довготривалій відсутності начальника Відділу (відпустка, хвороба, відрядження) тимчасове виконання функціональних обов’язків здійснює головний спеціаліст Відділу.

«З інструкцією ознайомлена»  ________________            ___________________


       дата
підпис

