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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ

СОЦІАЛЬНОЇ ПІДТРИМКИ ПІЛЬГОВИХ КАТЕГОРІЙ НАСЕЛЕННЯ ТА ОСІБ З ІНВАЛІДНІСТЮ

УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ

ДРОГОБИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
СЮМИ ЮЛІЇ ВОЛОДИМИРІВНИ
1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА


Начальник відділу соціальної підтримки пільгових категорій населення та осіб з інвалідністю управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради (надалі 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, нормативними актами інших органів центральної та міської виконавчої влади, розпорядженнями департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради, 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 погодженням 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. Посада відноситься до п’ятої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування.


1.4. Кваліфікаційні вимоги: вища освіта, стаж роботи за фахом не менше трьох років.


1.5. Підпорядковується безпосередньо начальнику Управління.


1.6. Керує діяльністю Відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, що стосується соціального захисту населення.


1.7. Начальнику відділу підпорядковуються: головні спеціалісти, спеціаліст ІІ категорії.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Начальник відділу:


2.1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики у сфері соціального захисту населення у межах повноважень на території Дрогобицької міської територіальної громади.


2.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу у складі управління, розподіляє обов’язки між працівниками та контролює їх роботу.


2.3. Подає на затвердження начальнику управління Положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.
2.4. Проводить прийом громадян з питань, що належать до повноважень Відділу.


2.5. Розробляє та забезпечує виконання міських комплексних програм, що регулюють питання соціального захисту громадян.

2.6. Подає пропозиції щодо проєкту відповідного місцевого бюджету.

2.7. Забезпечує ефективне та цільове використання бюджетних коштів.

2.8. Розробляє в межах компетенції проєкти розпоряджень міського голови з питань соціальної підтримки громадян.

2.9. Бере участь у роботі комісій з питань соціального захисту населення, що відносяться до компетенції відділу.
2.10. Приймає документи та скеровує дітей з інвалідністю до установ із надання реабілітаційних послуг відповідно до бюджетних програм. 
2.11. Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян, депутатів різних рівнів, інше.

2.12. Організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів Відділу.

2.13. Співпрацює з громадськими, благодійними та іншими організаціями, які опікуються проблемами пільгової категорії громадян.


2.14. Забезпечує у межах своїх повноважень організацію роботи в управлінні (відділі) з питань охорони праці, пожежної безпеки відповідно до ЗУ «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку».

2.15. Проводить вступний інструктаж з питань охорони праці та пожежної безпеки з працівниками під час прийняття на роботу в управління відповідно до Законів України «Про охорону праці»та «Про пожежну безпеку».

2.16. Проводить відповідні інструктажі з питань охорони праці та пожежної безпеки з працівниками відділу відповідно до чинного законодавства.


2.17. Адмініструваня сторінки Управління у соціальних мережах: фейсбук, інстаграм, телеграм-канал та вкладки Управління на офіційній сторінці Дрогобицької міської ради з метою швидкого розповсюдження інформації з питань соціального захисту серед мешканців Дрогобицької міської територіальної громади. 
2.18. Виконує окремі доручення начальника управління, які входять до повноважень Управління.
2.19. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці та пожежної безпеки.

3. ПРАВА

Начальник Відділу має право:


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

3.2. Отримувати 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.


3.3. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам Конституцією України.


3.4. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.


3.5. На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.

3.6. На безпечні та необхідні умови праці.


3.7. На соціальний і правовий захист.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Начальник Відділу несе відповідальність за:
4.1. Виконання покладених на Відділ завдань в межах повноважень.

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


4.3. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.

4.4. Порушення вимог законів України «Про запобігання корупції», «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.5. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони прці та пожежної безпеки.

5. ЗАМІЩЕННЯ


5.1. На час відсутності начальника відділу у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими поважними причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу.
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