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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________ Андрій БІЛОУСОВ

«____» __________ 2024 року
Посадова інструкція
начальника відділу виконання державних та місцевих програм соціального захисту внутрішньо переміщених осіб департаменту соціальної 
та ветеранської політики Кам’янської міської ради
1. Загальна інформація
	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	П’ята

категорія

	Посада
	Начальник відділу 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ виконання державних та місцевих програм соціального захисту внутрішньо переміщених осіб

	Найменування виконавчого органу 
	Департамент соціальної та ветеранської політики міської ради

	Посада безпосереднього керівника 
	Директор департаменту соціальної 
та ветеранської політики міської ради

	Керівник виконавчого органу
	Директор департаменту соціальної 
та ветеранської  політики міської ради

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради


2. Мета посади

	Облік внутрішньо переміщених осіб, сприяння подальшій інтеграції ВПО 
до Кам’янської міської територіальної громади через створення сприятливих умов для реалізації конституційних прав, основоположних свобод, забезпечення доступу 
до адміністративних, соціальних та інших послуг, спрямованих на вирішення проблем, які виникають при вимушеному переміщені.


3. Основні посадові обов’язки

	1.
	Здійснення керівництва роботи відділу, розподіл обов’язків між працівниками, контроль за виконанням ними своїх завдань.

	2.
	Контроль за веденням діловодства, збереженням документів відповідно 
до встановленого порядку.

	3.
	Здійснення прийому громадян, надання їм консультаційно-методичної допомоги
з питань, що належать до компетенції відділу. Розгляд в установленому порядку заяв, звернень громадян.

	4.
	Контроль за дотриманням посадовими особами відділу антикорупційного законодавства та законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування.

	5.
	Підготовка в межах повноважень відділу проєктів рішень міської ради, 
її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, міських програм 
з питань, що стосуються діяльності департаменту та належать до компетенції відділу.

	6.
	Підготовка звітів та інформацій про роботу відділу, інформаційних матеріалів про хід виконання місцевих соціальних програм у межах наданих повноважень, інформаційних матеріалів щодо виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та зняття їх з контролю.

	7.
	Організація роботи з питань обліку внутрішньо переміщених осіб, сприяння реалізації державної та міської політики у сфері соціального захисту населення, дотримання прав, свобод і законних інтересів внутрішньо переміщених осіб у межах визначених повноважень шляхом: здійснення прийому внутрішньо переміщених  осіб, видачі довідок внутрішньо переміщеним особам, реєстрації заяви 
з формуванням електронної справи з використанням інформаційних систем Мінсоцполітики для включення інформації про внутрішньо переміщену особу 
до Єдиної інформаційної бази даних внутрішньо переміщених осіб, проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи серед внутрішньо переміщених осіб щодо можливих шляхів вирішення їх нагальних проблем.

	8.
	Забезпечення дотримання головними спеціалістами відділу правил внутрішнього трудового розпорядку, сприяння систематичному підвищенню їх кваліфікації 
та вживання необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу.

	9.
	Виконання інших функцій, пов’язаних з реалізацією наданих повноважень 
за напрямом діяльності


4. Права 
	1. За дорученням керівництва представляти департамент в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, 
що належать до його компетенції.

2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну 
для виконання покладених на нього завдань.

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

4. Залучати фахівців відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 


5. Зовнішня службова комунікація

	Комунальний заклад «Центр надання соціальних послуг» Кам’янської міської ради, Кам’янська філія Дніпропетровського обласного центру зайнятості, структурні підрозділи Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області, структурні підрозділи Головного управління Державної Міграційної служби України та інші органи державної влади, правоохоронні органи, підприємства, установи та організації (різної форми власності) за напрямом роботи відділу. 


6. Умови служби

	1. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни, антикорупційного законодавства.

2. Забезпечення виконання інших завдань та функцій в межах компетенції відділу, 
доручень керівництва департаменту.

3. Можливі короткострокові відрядження. 

	Погоджено 

Директор департаменту 

соціальної та ветеранської політики міської ради


________ (підпис) 

Людмила КРАВЧУК

______ (дата) 

Начальник відділу організаційної та кадрової роботи департаменту соціальної та ветеранської політики міської ради  

________
(підпис)

Тетяна НАЗАРЕНКО 


_______ (дата)

Начальник юридичного відділу департаменту соціальної 
та ветеранської політики міської ради (посада уповноваженої особи з питань запобігання 
та виявлення корупції)

________
(підпис)
Олександр ВЛАСЕНКО
_______ (дата)

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради

________
(підпис)

Світлана КОЛІСНІЧЕНКО

_______ (дата)

З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

______________
(підпис)

______________

(дата)

           Олена СМІРНОВА                  
            (ім'я та прізвище)
__________
(підпис)

______________

(дата)

            (ім'я та прізвище)
______________
(підпис)

______________

(дата)

            (ім'я та прізвище)
______________
(підпис)

______________

(дата)

            (ім'я та прізвище)



