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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника управління соціального захисту населення виконавчого комітету 

Баглійського району

1. Загальні положення
1.1 Начальник управління соціального захисту населення Баглійського району (далі - начальник управління) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
1.2 Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України.

1.3 Безпосередньо підпорядковується міському  голові,  виконуючому обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації Баглійського району. 
1.4 Начальнику управління підпорядковуються всі фахівці управління.

1.5 У разі тимчасової відсутності начальника управління його обов’язки виконує перший заступник начальника управління.

2. Завдання та обов’язки
Начальник управління:
2.1 Здійснює керівництво діяльністю управління, несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань, спрямовує і контролює роботу відділів управління, вивчає, узагальнює, поширює досвід і впроваджує прогресивні методи організації роботи, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

2.2 Визначає ступінь відповідальності заступників начальника управління, начальників відділів, спеціалістів відділів.

2.3 Представляє без довіреності управління у взаємовідносинах з фізичними та юридичними особами.

2.4 Видає у межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.

2.5 Вносить пропозиції міському голові щодо штатного розпису працівників управління з розрахунком кошторисів на їх утримання, у межах затвердженої штатної чисельності та витрат на утримання за погодженням з адміністрацією Баглійського району.

2.6 Є головним розпорядником бюджетних коштів.
2.7 Розпоряджається коштами у межах затвердженого кошторису витрат утримання управління.
2.8 Вносить пропозиції міському голові щодо структури управління за погодженням з адміністрацією Баглійського району.

2.9 Укладає в межах своєї компетенції договори, контракти, угоди для забезпечення діяльності управління, видає довіреності.

2.10 Відкриває і закриває рахунки в органах Державного казначейства України, має право першого підпису на банківських документах.

2.11 Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації відповідних працівників управління. 

2.12 Планує роботу управління та забезпечує контроль за виконанням запланованих заходів.

2.13 Здійснює інші повноваження, покладені на нього відповідно до чинного законодавства України, а також виконує завдання, визначені рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.
2.14 Інформує територіальну громаду з питань, віднесених до компетенції управління.
2.15 У межах своїх повноважень представляє управління у відносинах з державними і громадськими організаціями, іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та громадянами. 

2.16 У межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції.

2.17 Забезпечує у межах своїх повноважень дотримання законодавства про загальнообов’язкове соціальне страхування, пенсійне забезпечення, соціальний захист.

2.18 Розглядає письмові звернення інвалідів Великої Вітчизняної війни та прирівняних до них категорій осіб та приймає необхідні заходи щодо їх виконання.

2.19 Здійснює особистий прийом громадян, забезпечує виконання їх законних вимог і прохань, розглядає в установленому порядку листи, заяви, скарги та звернення громадян.
2.20 Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками управління звернень від органів місцевого самоврядування,  громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напрямків діяльності управління.
2.21 Здійснює контроль за створенням Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги, їх персоніфікованого обліку, та на адресну грошову допомогу.
2.22 Здійснює заходи щодо матеріально-технічного забезпечення управління.
2.23 Забезпечує постійне удосконалення стилю і методів роботи, зріст та удосконалення праці шляхом введення передового досвіду.

2.24 В межах своїх повноважень вживає заходів щодо недопущення порушень прав і свобод громадян, які звертаються до управління.
2.25 Забезпечує збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала йому відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.

2.26 Працює з таємними документами, контролює збереження печаток, бланків суворої звітності та правильність їх використання.

2.27 Організовує роботу, пов’язану з захистом персональних даних осіб, які перебувають на обліку в управлінні та внесені до бази персональних даних управління.

2.28 Контролює за додержанням посадовими особами управління вимог антикорупційного законодавства, вживає заходів, щодо  недопущення  проявів корупції в управлінні.
2.29 Забезпечює в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником яких є управління.
2.30 Організовує відповідно до функціональних завдань, покладених на управління, розробку проекту програм, аналітичних матеріалів, балансових розрахунків, планових показників, комплексних заходів, пропозицій.  

2.31 Забезпечує організаційно-методичну роботу та контроль за додержанням законодавства про надання соціальних послуг територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Баглійського району міста Дніпродзержинськ.

2.32 Забезпечує контроль знання і дотримання працівниками вимог посадових інструкцій, отримання культури виробництва, норм санітарії і заходів протипожежної безпеки; дотримання працівниками управління правил з охорони праці, техніки безпеки. 

2.33 Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в управлінні, правила внутрішнього розпорядку.
2.34 Несе відповідальність за свою діяльність в межах, визначених законодавством України.
3. Права
Начальник управління має право:
3.1
Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 
3.2
Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов'язків. 
3.3
Звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів адміністрації, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов'язків. 
3.4
Вносити пропозиції щодо удосконалення роботи управління.
4. Відповідальність

Начальник управління несе відповідальність за:
4.1
Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.
4.2.
Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на відділ.
4.3.
Недостовірність даних, які надаються на розгляд керівництву.

4.4.
Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації та трудової дисципліни. 

4.5.
Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.6.
Розголошення конфіденційної та службової інформації.
                                                    5. Повинен знати

5.1
Начальник управління повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти щодо правової роботи, державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, чинне законодавство, Правила внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків. 

          5.2.
У своїй діяльності начальник управління керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення Баглійського району, цією посадовою інструкцією.
 6. Кваліфікаційні вимоги

6.1
Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра.

6.2
Стаж роботи за фахом в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 5 років.

6.3
Післядипломна освіта у галузі знань “Державне управління”. сфері управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією.

7. Доповнення та зміни
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