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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________ Андрій БІЛОУСОВ

«____» __________ 2024 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу надання матеріальної та натуральної допомоги департаменту соціальної та ветеранської політики Кам’янської міської ради
1. Загальна інформація
	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	Шоста

категорія

	Посада
	Головний спеціаліст відділу 

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ надання матеріальної 
та натуральної допомоги

	Найменування виконавчого органу 
	Департамент соціальної та ветеранської політики міської ради

	Посада безпосереднього керівника 
	Директор департаменту соціальної 
та ветеранської політики

	Посада керівника структурного підрозділу
	Директор департаменту соціальної 
та ветеранської політики

	Керівник виконавчого органу
	Директор департаменту соціальної 
та ветеранської політики

	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

	Надання інформаційно-консультативної допомоги, матеріальної та натуральної допомоги за рахунок коштів міського та обласного бюджетів з метою підтримки незахищеним верствам населення, які не можуть самостійно підтримувати власне існування, чи тимчасово опинилися в скрутному матеріальному становищі внаслідок непередбачених обставин.


3. Основні посадові обов’язки

	1.
	Здійснює керівництво діяльністю відділу у межах делегованих повноважень, контролює роботу відділу, визначає межі відповідальності працівників відділу.

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

	3.
	Здійснює прийом громадян, надає їм консультаційно-методичну допомогу з питань , що належать до компетенції відділу. Розглядає в установленому порядку заяви, звернення громадян.

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

	5.
	Контролює виконання покладених на відділ завдань у сфері соціального захисту населення на міському рівні.

	6.
	Готує в межах повноважень відділу проекти рішень міської ради, 
її виконавчого комітету та розпорядження міського голови, міських програм 
з питань що стосуються діяльності департаменту та належить до компетенції відділу.

	7.
	Готує звіти та інформації про роботу відділу, інформаційні матеріали про хід виконання місцевих соціальних програм у межах наданих повноважень, займається підготовкою інформаційних матеріалів щодо виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та зняття їх з контролю.

	8.
	Організовує роботу з надання натуральної допомоги малозахищеним верствам населення міста, а саме: здійснює облік звернень за наданням натуральної допомоги, перевіряє пакети документів для отримання адресної натуральної допомоги, відомості та акти списання, веде базу персональних даних  «Натуральна допомога», здійснює видачу натуральної допомоги.

	9.
	Забезпечує дотримання головними спеціалістами відділу правил внутрішнього трудового розпорядку, сприяє систематичному підвищенню їх кваліфікації 
та вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу, вживає заходів щодо недопущення виникнення реального, потенційного конфлікту інтересів.

	10.
	Виконує доручену керівництвом роботу, що виходить з виробничої необхідності департаменту та окремі доручення директора департаменту соціальної політики міської ради.


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 за дорученням директора департаменту 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. Безперешкодно знайомитись з інструктивними, методичними та іншими матеріалами, які стосуються виконання посадових обов'язків.

6. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками відділу посадових обов'язків та завдань. 

7. Вносити на розгляд керівництва департаменту пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.


5. Зовнішня службова комунікація

	Кам’янська філія Дніпропетровського обласного центру зайнятості, Заводське управління соціального захисту населення Кам’янської міської ради, Дніпровське управління соціального захисту населення Кам’янської міської ради, Південне управління соціального захисту населення Кам’янської міської ради, Комунальний заклад «Центр надання соціальних послуг» Кам’янської міської ради, Комунальне підприємство Кам’янської міської ради «Транспорт», Структурний підрозділ «Дніпровська дирекція залізничних перевезень», Дочірнє підприємство приватного акціонерного товариства лікувально-оздоровчих закладів профспілок України «Укрпрофоздоровниця» санаторій «Славутич» імені Б.В.Пашковського, Пенсійний фонд України, 


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 департаменту, доручень керівництва міської ради.

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)

           Наталія ЛИСУНКІНА                  
            (ім'я та прізвище)

__________
(підпис)

______________

(дата)

            (ім'я та прізвище)

______________
(підпис)

______________

(дата)

            (ім'я та прізвище)

______________
(підпис)

______________

(дата)

            (ім'я та прізвище)




