ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №

спеціаліст І категорії
по соціальним питанням


                         
І. Загальні положення

 
Спеціаліст по соціальним питанням призначається на посаду міським головою в порядку визначеному законодавством. Безпосередньо підлеглий міському голові, виконує покладені на нього службові обов’язки в повному обсязі, своєчасно і точно, виконує роботи на відповідному напрямку діяльності соціальної служби, повинен мати вищу освіту або середньо-спеціальну освіту, повинен володіти діловою українською мовою.


Спеціаліст виконує роботу, пов'язану з аналітичною діяльністю  соціальної захищеності населення. Контролює та оцінює стан справ на відповідній ділянці роботи. Аналізує хід реалізації завдань з соціальних питань, що належать до компетенції міської ради. Веде бази даних, взаємодіє з підвідомчими підприємствами та організаціями з питань, визначених напрямком роботи, організовує комп’ютерно-інформаційне обслуговування своєї діяльності. Готує проекти інформаційно-аналітичних матеріалів, пов'язаних з роботою, а також проекти відповідей на звернення та заяви, що надходять на розгляд до нього.

 
Спеціаліст по соціальним питанням безпосередньо підпорядковується заступнику міського голови.



Спеціаліст міської ради по соціальним питанням повинен знати та виконувати:

1. Конституцію України, закони України  “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про державну службу”, “Про звернення громадян”, інші законодавчі акти, вміти застосовувати їх під час роботи.

2. Забезпечувати своєчасне та ефективне виконання рішень державних органів,   рішень міської ради, розпоряджень та вказівок, доручень міського голови в межах своєї компетенції.

3. Своїми діями або бездіяльністю не допускати порушень, прав та свобод людини, зберігати державну таємницю, інформацію про людей, що стала йому відома під час виконання своїх посадових обов’язків, іншої інформації, яка згідно законодавству не підлягає розголошенню.

4. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію, проявляти творчість та ініціативу в роботі.

ІІ. Посадові обов’язки
1. Спеціаліст по соціальним питанням бере участь у розгляді питань в межах повноважень, передбачених законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Цивільного кодексу України, Сімейного Кодексу України щодо соціального захисту населення.

2. Спеціаліст готує проекти рішень на розгляд органу опіки і піклування – виконавчого комітету Сватівської міської ради з питань:

· опіки та піклування осіб, що потребують встановлення такого захисту відповідно до законодавства;
· захисту житлових прав  осіб які  перебувають під опікою та   неповнолітніх дітей;
· захисту майнових та особистих немайнових прав неповнолітніх, недієздатних та людей похилого віку, які потребують постійної, сторонньої  допомоги і догляду;
· реєстрацію помічників дієздатних осіб, які за станом здоров’я не можуть самостійно представляти свої інтереси у відносинах з органами влади, підприємствами та організаціями.
3. Спеціаліст виконує функції секретаря ради опіки та піклування  виконавчого комітету міської ради, веде протоколи цих засідання та їх зберігання.
4. Здійснює облік  осіб, які перебувають під опікою та піклуванням.

5. Організовує виявлення вразливих категорій дітей, сімей, які опинилися в складних життєвих обставинах, веде їх облік та інформує відповідні органи виконавчої влади, згідно їх компетенції. 

6. Проводить обстеження  житлових умов  громадян, які потребують соціального захисту.
7. Готує подання до суду для встановлення опіки і опікування над громадянами, визнаними судом обмежено дієздатними унаслідок психічних  захворювань і громадянами, визнаними судом обмежено дієздатними унаслідок  зловживання спиртними напоями або наркотичними засобами
8. Здійснює нагляд за діяльністю опікунів і піклувальників, відвідує  2 рази на рік такі родини та складає акти обстеження. 
9. Організовує роботу по вирішенню питань взаємовідносин між батьками та дітьми.

10. Готує проекти розпоряджень згідно законодавства, складає акти обстеження житлових умов інвалідів, ветеранів ВВв та праці, багатодітних родин, інвалідів з дитинства, дітей, малозабезпечених, одиноких громадян похилого віку, для надання їм матеріальної допомоги та з метою захисту прав громадян.
11. Здійснює реєстрацію  заяв до КДНЗ про зарахування дітей, веде електронний реєстр дітей, які занесені в чергу для влаштування до ДНЗ  та оновлює реєстр кожні 2 місяці..

12. Готує проекти рішень та клопотання з відповідним пакетом документів, щодо присвоєння жінкам почесного звання «Мати-героїня»

13. Здійснює видачу довідок про склад сім’ї та місця проживання громадян міста в різні установи та організації (УСЗН, УПФУ, РВ УМВС, РВК, РТМО, РВО, райсуд та ін.) і несе персональну відповідальність за достовірність фактів. 
14. Приймає участь у  підготовці та проведенні  загальноміських  заходів та свят .

15. Здійснює роботу з головами первинних ветеранських організацій щодо  надання допомоги по збору інформації та встановленню фактів проживання, складу сім’ї, надання побутових  характеристик.
16. Створює та веде  реєстри: 

· Дітей, які знаходяться під опікою;

· Опікунів;

· Родин, які знаходяться в скрутних життєвих обставинах, в тому числі одиноких громадян, пенсіонерів та інвалідів;

· Багатодітних родин;

· Учасників ліквідації аварії на ЧАЕС, учасників бойових дій на території інших держав (афганці), та учасників АТО.
17. Розглядає заяви громадян в межах посадових повноважень, передбачених законом України “Про місцеве самоврядування в Україні” та закону України “Про звернення громадян”.

ІІІ. Права

 

Спеціаліст міської ради по соціальним питанням має право:

· за дорученням керівництва: представляти інтереси ради в органах державної влади та органах місцевого самоврядування з питань напряму діяльності соціального захисту населення; 
· у встановленому порядку використовувати відповідну статистичну інформацію, інші дані від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов'язків; 
· вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення своєї роботи. 

· вносити пропозиції з відповідних питань для розгляду на засіданнях виконкому, сесіях міської ради;
· в межах своєї компетенції приймати певні рішення при розгляді заяв, звернень громадян;
· брати участь у нарадах, засіданнях виконкому, сесіях;
· отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від організацій, установ, підприємств, підрозділів міської ради;
· має право на справедливе та шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників, громадян на повагу особистої гідності, на соціальний і правовий захист відповідно до його статусу. Захищати свої законні права та інтереси у державних органах та у судовому порядку.
ІV. Відповідальність



Несе персональну відповідальність:

· за неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань та доручень міського голови, заступників, секретаря ради;

· за порушення норм етики та поведінки по відношенню до громадян;

· за недотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу, інших законів України;

· за порушення прав і свобод людини.

V. Взаємовідносини

Спеціаліст по соціальним питанням заміщує на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами спеціалістів міської ради.
