






ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління 

cоціального захисту населення Дрогобицької міської ради








___________________  І.Терлецький
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

ГОЛОВНОГО СПЕЦІАЛІСТА 

ВІДДІЛУ ПО РОБОТІ З ВНУТРІШНЬО ПЕРЕМІЩЕНИМИ ОСОБАМИ

УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ 

ДРОГОБИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

СТЕЦИК ОЛЕНИ ІВАНІВНИ

I. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА


Головний спеціаліст відділу по роботі з внутрішньо переміщеними особами управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради (далі за текстом – Відділ):


1.1. Повинен бути громадянином України. У своїй діяльності керуватися 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 (далі за текстом – Управління), Положенням про Управління, Положенням про Відділ, колективним договором Управління та цією посадовою інструкцією.


1.2. 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.


1.3. Підпорядковується безпосередньо начальнику Відділу.


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


1.5. Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта, стаж роботи за спеціальністю.

II. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ


2.1. Забезпечення виконання законодавства з питання соціального захисту населення.


2.2. Додержання Конституції України, інших нормативних актів законодавства України.


2.3. Недопущення порушень прав і свобод громадян.


2.4. Забезпечення ефективної роботи, виконання службових обов’язків.


2.5. Своєчасне і точне виконання рішень державних органів чи посадових осіб, наказів, розпоряджень вказівок керівництва Управління.


2.6. Забезпечення виконання Законів України, постанов Уряду з питань соціального захисту інвалідів, ветеранів війни і праці.


2.7. Проводить видачу гуманітарної допомоги внутрішньо переміщеним особам. Облік та контроль за залишками.

2.8. Ведення журналу видачі гуманітарної допомоги, формування відомостей про видачу гуманітарної допомоги.

2.9. Проводить опитування, анкетування з метою збору та узагальнення потреб внутрішньо переміщених осіб.

2.10. Розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій з питань, що належать до компетенції Відділу, вживання відповідних заходів до усунення причин, які викликають скарги.


2.11. Ведення обліку внутрішньо переміщених осіб та сімей, яким передбачено надання гуманітарної допомоги від міжнародних організацій, фондів, донорів.


2.12. Збір, узагальнення та аналіз інформації про потребу у соціальній адаптації та інтеграції внутрішньо переміщених осіб.

2.13. Роз’яснення громадянам положень нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Відділу.


2.14. Проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи серед населення з питань соціального захисту внутрішньо переміщених осіб.


2.15. Участь в організації та проведенні урочистих заходів, присвячених відзначенню знаменних дат в житті держави та міста.


2.16. Виконання інших функцій, що передбачені чинним законодавством.


2.17. Ведення прийому громадян відповідно до графіку.


2.18. Суворе дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановленого для працівників міської ради, її виконавчого комітету, Управління.

III. ПРАВА

Головний спеціаліст Відділу 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, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.

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

3.4. На безпечні та необхідні умови праці.

3.5. На соціальний і правовий захист.

3.6. Вносити пропозиції щодо поліпшення організації роботи Управління.

3.7. Одержувати у встановленому порядку від працівників документи, необхідні для виконання службових обов’язків.

IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Головний спеціаліст Відділу 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. Дотримання норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу.


4.3. 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


5.1. На час відсутності головного спеціаліста у зв’язку із відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст Відділу.

«З інструкцією ознайомлена»     ________________            ___________________
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підпис

