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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
______________Анатолій ОЛІЙНИК
16 грудня 2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Головний  спеціаліст 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ соціального захисту населення Новоушицької селищної ради

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник відділу соціального захисту населення Новоушицької селищної ради

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник селищного голови з питань діяльності виконавчих органів


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань, покладених на відділ соціального захисту населення Новоушицької селищної ради у  сфері соціального захисту населення, запобігання домашнього насильства, протидії торгівлі людьми, організації надання соціальних послуг особам, окремим соціальним групам, які перебувають у складних життєвих обставинах і не можуть самостійно їх подолати. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Забезпечує в межах своїх повноважень додержання вимог нормативно-правових актів з питань соціального захисту.

	2.
	Прийом документів для призначення соціальних послуг, призначення і виплати соціальної допомоги, компенсацій, інших грошових виплат, в тому числі у співпраці з центром надання адміністративних послуг.

	3.
	Веде облік багатодітних сімей, сімей/осіб, у тому числі сімей з дітьми, які перебувають у складних життєвих обставинах і потребують соціальної підтримки, осіб з інвалідністю, осіб, які потребують постійної сторонньої допомоги, осіб, які не мають постійного місця проживання, осіб, які зазнали насилля в сім’ї, постраждали від торгівлі людьми.

	4.
	Забезпечує ведення   даних суб’єктів, що надають соціальні послуги, які провадять діяльність на території громади, та соціальних послуг, які вони можуть надавати.

	5.
	Здійснює моніторинг, контроль та оцінювання якості надання соціальних послуг.

	6.
	Забезпечує ведення Переліку надавачів та отримувачів соціальних послуг на місцевому рівні.

	7.
	Перевіряє правильність заповнення заяви, оформлення та повноти документів, що підтверджують право заявника на відповідний вид соціальної підтримки.

	8.
	Реєструє прийняті заяви та документи на надання послуг із соціальної підтримки населення, які визначені діючими законодавчими і нормативно-правовими актами, у відповідному журналі.

	9.
	Надсилає, за потреби, необхідні запити до відповідних органів, установ, закладів на підставі отриманих заяв.

	10.
	Формує особові справи.

	11.
	Видає отримувачам повідомлення про прийняті рішення відповідно до поданих заяв.

	12.
	Готує протоколи комісії з розгляду заяв громадян про надання разової грошової допомоги, що проживають на території Новоушицької територіальної громади.

	 13.
	Проводить обстеження матеріально-побутових умов сім’ї, обстеження сім’ї, у якій виховується дитина з інвалідністю, оцінку потреб сім’ї/особи та складає відповідні акти.

	 14.
	Забезпечує ведення журналів реєстрації актів обстеження матеріально-побутових умов сім’ї та реєстрації сім’ї, у якій виховується дитина з інвалідністю.

	15.
	Надає громадянам у межах своїх повноважень, практичну, методичну та консультаційну допомогу у вирішенні питань щодо соціального захисту.

	16.
	Участь в розробленні проєктів рішень селищної ради та її виконавчого комітету, проєктів розпоряджень селищного голови з  питань соціального  захисту населення громади.

	17.
	Розглядає за дорученням начальника відділу заяви, клопотання, скарги, пропозиції, запити від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій, громадян з напряму діяльності відділу.

	18.
	Приймає участь у роботі постійних та тимчасових комісій, що утворені при Новоушицькій селищній раді та її виконавчих органах, дорадчих і колегіальних органів, робочих групах, нарадах.

	19.
	Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян.

	20.
	Готує та направляє інформації, звіти щодо роботи відділу.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1
	Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

	2
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	3
	Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

	4
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу соціального захисту населення Новоушицької селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;
положенням про відділ соціального захисту населення Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 30 вересня 2021 року №9.


6. Вимоги до компетентності
	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність
Знання законодавства:

- Конституція України;

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

Знання спеціального законодавства:
- Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
- Закон України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми »;
- Закон України «Про державну соціальну  допомогу малозабезпеченим сім’ям »;
- Закон України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам »;
- Закон України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам »;
- Закон України «Про соціальні послуги»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 01 червня 2020 року № 587 «Про організацію надання соціальних послуг»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 27 січня 2021 року № 99 «Про Реєстр надавачів та отримувачів соціальних послуг »;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 01 червня 2020 року № 429 « Про затвердження Порядку установлення диференційованої плати за надання соціальних послуг»;
- Постанова Кабінету Міністрів України від 23 вересня 2020 року № 859 «Деякі питання призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду непрофесійній основі»;

- Постанова Кабінету Міністрів України від 06 жовтня 2021 року № 1040 «Деякі питання призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду без здійснення підприємницької діяльності на професійній основі»;




7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Начальник відділу соціального захисту населення Новоушицької селищної ради
	_____________
(підпис)
	Юрій ТАНАСІЙЧУК
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


