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1. ІМІДЖ ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ.

П.О. В’яземський писав: „Мистецтво подобатися є таємниця, яка дарується природою або викрадається наполегливим зусиллям, в обох випадках гідна поваги та заздрості”. Багато явищ, які століттями вважалися непередбаченими і таємничими, стають в теперішній час об’єктами не просто міркувань, а наукових досліджень.

Імідж в перекладі з англійського – „образ”. Це візуальна привабливість особистості. Деякі улюбленці долі володіють нею „від Бога”. Але, як правило, багато хто знаходить симпатії людей завдяки мистецтву само презентації та самоподання.

Образ – одна з основних категорій психології. Існування в психіці людини механізму ідентифікації – приписування собі або іншому бажаних якостей на підставі окремих зовнішніх ознак – є пояснення можливості створення іміджу.

Вдалий імідж – це здатність переконати оточуючих, що носій цього іміджу є втілення в собі ідеальних якостей, які вони бажали б мати, коли б були на місці цієї людини.

Поняття іміджу містить в собі не тільки природні властивості особистості, але й спеціально напрацьовані: воно пов’язане як з зовнішнім виглядом, так і з внутрішнім змістом людини, її психологічним типом, риси якого відповідають запитам часу і суспільства. Але подані ці компоненти в загальних характеристиках людини: в її поведінці, манері розмовляти, стилі одягу.

В.М.Шепель виділяє три групи якостей, володіння якими дає шанси вирішити проблеми іміджу.

В першу групу входять такі природні якості: комунікабельність (здатність легко сходитися з людьми), емпатичність (здатність до співпереживання), рефлективність (здатність зрозуміти іншу людину) красномовність (здібність впливати за допомогою слова). Ці якості можна позначити узагальненим поняттям „ вміння і бажання подобатися”.

В другу групу входять характеристики особистості як наслідок її освіти та виховання. До них належать моральні цінності, психічне здоров’я, володіння комплексом людинознавчих технологій (між особисте спілкування, діловий спіч, вміння долати конфліктні ситуації).

До третьої групи слід віднести те, що пов’язане з життєвим і професійним досвідом особистості. Особливо потрібно виділити інтуїцію і ситуації спілкування. Самовпевненість і стандартність поведінки найчастіше сприймається негативно. Імідж – результат вмілої орієнтації у конкретній ситуації, правильний вибір своєї моделі поведінки.

У діловій мові імідж здебільшого вживається без перекладу в значенні "репутація", "авторитет", "позитивний образ", "престиж" фірми, товару, менеджера, особистості.

Імідж державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування – це сконструйований емоційно забарвлений образ, який складається в масовій свідомості і здатний впливати на поведінку громадян.

Імідж органів державної служби та місцевого самоврядування – це добра слава серед населення і задоволення якістю діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування (кожного зокрема і всіх разом). Існує перелік якостей, які притаманні державному службовцю: професійні якості; моральні якості; комунікаційні якості; розумова діяльність; активне спілкування, доброзичливість, привітність, розуміння людей, оптимістичність; манера поведінки в цілому: зовнішній вигляд ( зручність, доцільність одягу, строгість стилю, елегантність), мова.

Позитивний образ державного службовця складається не тільки з уміння спілкуватися з людьми, але й із зовнішнього вигляду, мови, манери поведінки в цілому. Акуратно одягнені службовці вселяють більше довіри, чим одягнені абияк або зухвало. Будь-яка деталь  одягу,   від   взуття  до   краватки,   повинна гармоніювати  з  іншими  і   мати  бездоганний  вигляд.   Не  варто ризикувати   своїм   професійним   іміджем,   надягаючи   речі,   що випадають із стилю організації.

Звичайно (традиційно) виділяють такі основні складові іміджу державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування: зовнішній вигляд, культуру мови, службовий етикет, моральні якості, професіоналізм, світогляд і ерудицію; норми поведінки.

Зовнішній вигляд – це біологічні складові людини (зріст, статура, риси обличчя). Свої природжені фізичні особливості людина може або підкреслити, або, навпаки, замаскувати одягом. Манера вдягатися залежить від віку, посади і характеру роботи, а стиль – від моди.

Зовнішність   службовця   -   це   "зовнішня   оболонка"   його іміджу, причому одяг складає 90% усього того, що люди, бачать і собою, коли дивляться на вас. Часто вони судять про вас, про вашу культуру лише на підставі погляду на ваш одяг. Визначені   вимоги  до  одягу  службовців,   продиктовані  не тільки загальноприйнятими вимогами етикету, але і специфікою роботи   на  державній   службі.   Одяг   службовця   повинен відповідати основному призначенню його діяльності: бути функціонально доцільним; зручним для роботи; не відволікати уваги від справи. Його строгість, охайність і елегантність повинні символізувати надійність,  стабільність, значимість і культуру державної служби. Багато фахівців    вважають кращим  для службовців "консервативний   стиль",   який   справляє   враження обґрунтованості й діловитості. Діловий  етикет  не   рекомендує службовцю вдягатися "с иголочки". Одяг повинен бути зручним.

Спілкування є основним засобом передачі культури і суспільного досвіду, взаємодії, взаєморозуміння. Від рівня культури спілкування в суспільстві залежить підвищення його духовності, рівня поліпшення матеріального взаєморозуміння людей, добробуту, психологічного здоров'я.

Значну роль у формуванні спілкування відіграють його засоби. В першу чергу, це – словесні (вербальні) засоби.

До несловесних (невербальних) засобів спілкування належать жести, інтонація, паузи, рухи тіла. Вони також несуть багато інформації про того, з ким ви спілкуєтесь. Якість вербального спілкування залежить від культури мовлення та культури слухання.

Культура  мови – це володіння нормами літературної мови, вміння користуватися її засобами виразності в процесі спілкування. Оскільки державний службовець та посадова особа місцевого самоврядування постійно спілкується з людьми, треба звернути увагу на вимоги до усного мовлення культурної людини: ясність (недвозначність) у формулюванні думки; логічність, смислова точність, звідси – небагатослівність мовлення; повна відповідність між змістом мовлення і мовними засобами; відповідність між мовними засобами та обставинами мовлення; сумарність мовних засобів і стилю викладу (одностильність одиниць мовлення); використання природних, узвичаєних словосполучень, чіткий порядок слів; різноманітність мовних засобів (багатство лексики в активному запасі слів людини); самобутність, нешаблонність в оцінках, порівняннях, зіставленнях, у побудові висловлення; ефективність мовлення, доречне і доцільне красномовство, милозвучність, виразність дикції, відповідність між темпом мовлення, силою голосу, з одного боку, і ситуацією мовлення – з другого; тактовність поведінки.

Ці вимоги повинні базуватися на бездоганному знанні норм і чуття мови. Чуття мови – це здатність людини розрізняти приналежність того чи іншого слова до певного стилю, відчувати доречність або недоречність використання слова в тій чи іншій ситуації.  Але інтуїтивного відчуття недостатньо – треба чітко знати   правила   вживання мовних засобів   і   користуватися   ними свідомо, з повним знанням справи. 

Службовий етикет – це загальноприйняті (або декларативно встановлені) правила соціальної поведінки у професійному спілкуванні державного працівника. Він має, з одного боку, забезпечувати нормативну регуляцію процесу спілкування нерівних за соціальним статусом службовців шляхом вирівнювання їх позицій, але не в соціальному, а тільки в комунікативному плані. З іншого – зберігати і підтримувати певну "нерівність" працівників, що мають різний службовий статус, для забезпечення належної субординації і дисципліни. 

Не варто забувати і найважливіші правила ділового етикету:

· щоб бути завжди добре одягненим, треба мати смак; 

· не може   бути   красивим  те,   що   може   завдати   шкоди здоров’ю;

· одяг повинен  відповідати своєму призначенню. Він повинен відповідати віку;

· одяг повинен   відповідати   індивідуальним   особливостям людини. Він завжди повинен бути чистим й охайним.
Етико-моральні якості, основою яких є дотримання моральних норм та принципів, пов'язані зі ставленням державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування до людини незалежно від її суспільного становища. Від того, на якому рівні людина усвідомлюватиме це, залежить ставлення інших до неї. Головними моральними якостями державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування повинні бути: чесність, гідність, благородство, непідкупність, принциповість, загострене почуття справедливості, сміливість і рішучість у відстоюванні інтересів інших, почуття гордості за свою націю, за свій народ.

Важливою складовою іміджу державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування є професіоналізм. Професіоналом можна вважати державного службовця та посадову особу місцевого самоврядування, який добре володіє професійними знаннями, свідомо змінює і розвиває себе в процесі роботи вносить свій індивідуальний творчий вклад у професію, стимулює в суспільстві інтерес до результатів своєї професійної діяльності і підвищує престиж своєї професії.

Державного службовця та посадову особу місцевого самоврядування повинні відзначати широкий світогляд та ерудиція. Він має володіти знаннями з різних галузей науки, літератури, економіки, мистецтва, музики, політики тощо. Психологи зазначають, що широкий світогляд та обізнаність працівників в різних сферах життєдіяльності суспільства позитивно впливають на результати їхньої діяльності.

 Імідж державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування відіграє важливу роль в успішному виконанні ним своїх посадових обов'язків, підвищення ефективності діяльності, створення позитивного іміджу та авторитету органу державної служби та місцевого самоврядування, держави в цілому.

Імідж демократичного відкритого суспільства мають підкріплювати дії державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування, його поведінка.

2. Умови забезпечення високої працездатності державних службовців

На працездатність державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) і врешті-решт на ефективність його діяльності впливає багато різноманітних чинників як службового, так і позаслужбового характеру.

Чинники забезпечення високої працездатності державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування службового характеру розглянуті в попередніх темах.

Основними чинниками позаслужбового характеру є такі: 

Здоровий спосіб життя. Під здоровим способом життя слід розуміти такі типові форми і способи повсякденної життєдіяльності людини, які зміцнюють і удосконалюють резервні можливості організму. Основними складовими здорового способу життя є:

піклування про своє здоров'я; періодичне проходження медичного обстеження з метою своєчасного виявлення та запобігання захворювання;

по можливості уникання стресових ситуацій і вміння їх витримувати;

дотримання доброзичливих стосунків з оточуючими людьми;

відмова від шкідливих звичок (паління тощо);

підвищення свого культурного та інтелектуального рівня;

своєчасна фізична та психологічна релаксація; зокрема з урахуванням своїх психофізіологічних, вікових та інших особливостей дотримання раціонального режиму відпочинку – поєднання пасивного відпочинку (перегляд телевізійних передач, читання літератури тощо) із активним (заняття фізкультурою і спортом, прогулянки тощо);

спокійний сон в добре провітреному приміщенні зі сприятливою температурою;

дотримання з огляду на вік, стан здоров'я та індивідуальні особливості раціонального режиму харчування; вживання калорійної та збагаченої мінерало-вітамінним комплексом їжі.

Біологічні ритми людини. Висока працездатність державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування значною мірою забезпечується правильним узгодженням його життєвого ритму з індивідуальними біологічними ритмами. Найбільше значення мають добові ритми, в процесі яких організм виконує більше 50 функцій. Чим точніше співпадає початок розумової праці з підйомом життєво важливих функцій організму, тим продуктивніше вона виконується.

Найвластивішими для людини природними біоритмами функціонування організму є: найбільша активність і працездатність вранці (8–12 год.); потім деякий спад в середині дня (12–16 год.), знову деякий підйом увечері (16–22 год.) і різке зниження вночі (22–8 год.). З урахуванням зазначеного необхідно так розподіляти навантаження протягом робочого дня, щоб вирішення самої важкої задачі припадало на ті години, коли мозок функціонує на повну потужність. Період спаду працездатності доцільно використовувати для відпочинку або для виконання менш складної праці.

При звичайному щоденному циклі роботи спостерігається і тижнева періодичність працездатності, збільшення якої фіксується у вівторок – середу – четвер. Це також слід враховувати державним службовцям та посадовою особою місцевого самоврядування в процесі планування своєї діяльності протягом тижня.

Розпорядок дня. Важливим чинником збереження високої працездатності державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) є дотримання раціонального розпорядку дня; який передбачає чіткий розподіл тривалості роботи, відпочинку, харчування, сну і п.

Регулярність й чергування окремих моментів розпорядку дня сприяє формуванню певного ритму в діяльності організму людини. Завдяки утворенню ланцюжка умовних рефлексів кожна попередня діяльність стає умовним подразником для наступної і підготовкою до неї. Активній діяльності організму при правильному режимі сприяє також рефлекс, який формується на певний час. Тому систематизація повсякденного життя протягом тривалого періоду є однією з важливих вимог розпорядку дня.

Фізичний стан. Добрий фізичний стан державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) допоможе його нервовій системі впоратися з інтелектуальними навантаженнями. Це положення підтверджують дані про те, що сталість і активність таких показників розумової діяльності, як пам'ять, увага, сприйняття, швидкість передачі інформації, прямо пропорційні рівню фізичної підготовленості людини. Різні психічні функції залежать від таких фізичних властивостей і якостей людини, як швидкість, сила, витривалість. Їх необхідно постійно розвивати. Оптимально дозоване м'язове навантаження підвищує загальний емоційний тонус, створюючи стабільний настрій, який є сприятливим фоном для діяльності і важливим профілактичним засобом проти перевтомлення.

Психологічне розвантаження. З огляду на визначення психології релаксація (від лат. relaxation – зменшення напруги, послаблення) – це стан спокою, розслаблення, яке виникає у суб'єкта після зняття напруги, яка виникає після сильних переживань або психічного напруження чи фізичних зусиль.

Релаксація може бути мимовільною (розслаблення при відході до сну) і довільною, викликаною шляхом прийняття спокійної  пози, уявлення станів, які звичайно відповідають спокою, розслабленню м'язів, що залучені до різних видів діяльності. Важливим при цьому є застосування прийомів аутогенного тренування, яке для психологічного розвантаження слід спрямувати на розвиток уяви та вмінь концентрації. 
Самоконтроль працездатності державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування. Оцінка стану здоров'я і працездатності державного службовця та посадової особи місцевого самоврядування допомагає вносити корективи до режиму праці й відпочинку, уточнювати в індивідуальну оздоровчу програму. Для досягнення об'єктивності зазначеної оцінки необхідно поєднувати лікарняний контроль, який необхідно здійснювати не раніше ніж раз на півроку, із самоконтролем.

Самоконтроль стану здоров'я і працездатності можна здійснювати за допомогою існуючих тестів (К. Купера, Н. М. Амосова та ін.), а також інших простіш способів. Методи самоконтролю дають людині можливість самостійно визначати зміни в фізичному стані та оцінювати свою працездатність.

Практичне завдання № 1

Розроблення раціонального планування службового приміщення (кабінету) в органах державної влади чи місцевого самоврядування.

Під кабінет - кімната прямокутної форми з відношенням сторін до 1:2, із природним освітленням. Висота кімнати - 3,25 м, а ширина - 2,5 м.

Кабінет розрахований на 3 робітника.


Площа кабінету складає 18 кв.м.

При виборі приміщення треба враховувати, що, відповідно до діючих нормативів, норма площі службових приміщень складає 
4 м2 на одного працівника. Крім того, приймається до уваги можливість установки і розміщення устаткування і, насамперед, персональних ЕОМ, сканерів, факсів, принтерів, що дуже активно використовуються сьогодні в сфері управління.

Розрахунок площі на одного співробітника, який працює за дисплеєм комп'ютера, ведеться від норми 6 кв. м на одного працівника. 

2 стола співробітників, котрі при роботі контактують один з одним, розміщують суміжно біля вікна перпендикулярно до вікна. Третій стіл розміщують теж перпендикулярно до вікна, щоб світло падало ліворуч, на відстані від іншого 60 см.

Відстань від робочого місця до стіни –120 см., до шафи  –160 см.

Робоче місце, обладнане комп'ютером необхідно розмістити під кутом 105 градусів до вікна і на відстані  4 метрів від стіни з вікнами.

Вхідна двір знаходитися у полі зору працівників.

Меблі та технічні засоби розміщені так, щоб можна було, не вставаючи, дістати якомога більше предметів.

У кабінеті повинен бути 1 шафа для одягу, 2 шафи для документації колективного користування і 2 полки розташовані так, щоб було зручно підходити і користуватись.

Практичне завдання № 2

Розробка раціонального планування робочого місця державного службовця.

При розміщенні робочого місця необхідно ураховувати рекомендовані розміри проходів: ширина проходу для однієї людини – 60 см; для двох чоловік – 80 см; для трьох чоловік – 100 см; між столами – 55 см; між опалювальними приладами і робочим столом – 55 см; між стіною і столом – 65 см.

Канцелярські обладнання та оргтехніка повинні розташовуватися на робочому місці так. щоб руки могли вільно досягати необхідного предмета, щоб його можна було легко взяти, не доводилося робити зайвих рухів. Рішенню цих задач сприяє застосування на робочих місцях полиць, шаф, лотків і іншого пристосування.

Предмети, призначені для використання правою рукою, повинні розташовуватися праворуч, предмети, що використовуються лівою рукою, повинні розташовуватися зліва.

Робоче місце працівника, де здійснюється його діяльність, включає такі елементи: спеціалізований робочий стіл, допоміжний стіл та тумба для довідникового матеріалу, для встановлення друкуючих пристроїв, телефонів, диктофонів, картотек та іін., робоче крісло, шафа звичайного типу і спеціалізована (для документації), полиця.

Відносно світлових отворів робоче місце доцільно розташувати таким чином, щоб природне світло падало на службовця зліва.

В максимальній робочій зоні доцільно розмістити телефон, настільна лампа. Документи, які найчастіше використовуються в роботі, знаходяться у верхній боковій шухляді столу в так званій "нижній менш зручній зоні". Документи, які вже опрацьовані, інструктивні матеріали розміщаються в книжкових шафах.  

Максимальна зона – це зона, що знаходиться в межах витягнутих рук (по фронту 1,5 м, спереду 0,5м).

Не тримати на столі нічого зайвого; все, що беруть правою рукою розміщують справа, інше зліва.

Усі предмети повинні розміщуватись так,  щоб забезпечити найкращу послідовність переміщення. Кожен предмет повинен мати постійне місце. А інші предмети розміщуватись так, щоб можна було діставати зігнутими руками. Письмовий стіл використовувати тільки для поточної роботи.

Практичне завдання № 3

Складання посадової інструкції на головного спеціаліста головного управління праці та соціального захисту населення обласної державної  адміністрації.

«Затверджую»
                                                       Начальник головного управління

                                                 праці та соціального захисту населення     

                                                    облдержадміністрації
                         


       __________    Б.Є. Баєв

«_______»________ 2003 р.
Посадова інструкція головного спеціаліста

 відділу стаціонарних установ  та організації соціального обслуговування

державного службовця 11 рангу.

1. Загальна частина

Головний спеціаліст відділу стаціонарних установ та організації соціального обслуговування головного управління праці та соціального захисту населення облдержадміністрації (далі - відділу) є відповідальним за організацію та виконання наказу Міністерства праці та соціальної політики України  від 01.04.1997 року №44 "Про затвердження типових положень (взірцевих) про територіальний центр соціального обслуговування пенсіонерів та одиноких непрацездатних громадян" і "Про відділення соціальної допомоги вдома" в частині забезпечення соціально-побутового обслуговування пенсіонерів та одиноких непрацездатних громадян та інвалідів області.

Призначає на посаду головного спеціаліста відділу і звільняє з посади начальник головного управління праці та соціального захисту населення облдержадміністрації відповідно до чинного законодавства.

Кваліфікаційні вимоги передбачають вищу освіту відповідного спрямування за освітньо-кваліфікаційним  рівнем спеціаліста та навчання на постійно діючих курсах  підвищення кваліфікації керівних працівників і спеціалістів, стаж роботи у державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше трьох років.

Безпосередньо підпорядкований начальнику відділу.  Заміщує на час відсутності в зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, інших головних спеціалістів відділу.

У своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, Указами та Розпорядженнями Президента України, наказами та постановами колегії Міністерства праці та соціальної політики України, розпорядження голови обласної державної адміністрації, наказами начальника управління соціального захисту населення, що регламентують рабату по соціальному захисту населення.

Повинен знати практику застосування чинного законодавства, наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 01.04.1997 року 
№ 44 "Про затвердження типових положень (взірцевих) про територіальний центр соціального обслуговування пенсіонерів та одиноких непрацездатних громадян" і "Про відділення соціальної допомоги вдома", правила ділового етикету, правила та норми охорони та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

II. Завдання та обов’язки.

1. Головний спеціаліст відділу є куратором 21 територіального центру соціального обслуговування пенсіонерів та самотніх непрацездатних громадян.

2. Надає організаційно-методичну допомогу закріпленим територіальним центрам у питаннях виконання Постанов Верховної Ради України, Указів, Розпоряджень Президента України, Кабінету Міністрів  України, Міністерства соціального захисту населення України, наказів облуправління, інших нормативних актів, що стосується питань здійснення соціального захисту, зокрема, соціального обслуговування пенсіонерів і надання соціально-побутових і медико-соціальних послуг самотнім непрацездатним громадянам, інвалідам.

3. Здійснює організаційний контроль стану роботи із соціального обслуговування пенсіонерів і самотніх непрацездатних громадян на місцях (виїзди, перевірки планові і поточні, по скаргах і заявах, ревізії і т.п.)

4. Організує співпрацю з державними, громадськими, у тому числі інвалідними, комерційними й ін. організаціями з рішення питань соціального обслуговування самотніх непрацездатних громадян.

5. Готує проекти документів (рішень обласної Ради, облдержадміністрації, наказів управління), що стосуються діяльності названих територіальних центрів, служб соціальної допомоги, організації обслуговування пенсіонерів, самотніх непрацездатних громадян, інвалідів тощо.

6. Приймає, опрацьовує держстатистичні звіти територіальних центрів і служб соціальної допомоги від перерахованих вище районів. Упорядковує держстатистичну звітність по розділам I і III форми №12 - соц.

7. Аналізує роботу закріплених територіальних центрів з питань, що стосуються соціально-побутового, медико-соціального обслуговування, зміцнення матеріально-технічної бази терцентрів та розвитку мережі, співробітництва  з центрами зайнятості та інш., готує підсумкові матеріали.

8. Готує матеріали на засідання координаційної ради з питань, що стосуються діяльності вище перерахованих територіальних центрів соціального обслуговування пенсіонерів та одиноких непрацездатних громадян.

9. Контролює своєчасне внесення необхідних змін в положення про терцентри та їх структурні підрозділи. Готує для узгодження керівником всі необхідні документи про відкриття нових структурних підрозділів та внесення змін в положення.

10. Забезпечує підготовку і проведення семінарів-нарад по найбільш важливим напрямкам роботи.

11. Контролює роботу територіальних центрів по виявленню й оформленню документів самотніх громадян у будинки-інтернати з числа підопічних.

12. Здійснює роботу по організації і контролю за списанням м'якого і твердого інвентарю й ін. майна територіальних центрів, приймає участь у роботі комісії по списанню малоцінних швидкозношуваних предметів.

13. Контролює роботу територіальних центрів з питань розгляду звернень, листів громадян, розглядає листи та звернення громадян в межах своєї компетенції, виявляє причини, що порушують звернення та вносить пропозиції  щодо їх порушення.

14. Здійснює роботу по організації і проведенню нарад, науково-практичних конференцій із проблем людей похилого віку, геронтології та ін. питань.

15. Розробляє заходи та здійснює контроль за своєчасною підготовкою територіальних центрів і служб соціальної допомоги вдома до роботи в осінньо-зимовий період.

16. Контролює роботу атестаційних комісій територіальних центрів по проведенню атестацій соціальних працівників, аналізує стан цієї роботи та надає пропозиції щодо її поліпшення.

17.Проводить роботу по виявленню соціальних працівників, які бажають підвищити свою кваліфікацію, навчаючись у вищих учбових закладах, технікумі по спеціальності "соціальна робота".

18.Забезпечує роз’яснення законодавчих актів та висвітлення стану справ з питань організації соціального захисту населення області в засобах масової інформації.

19.Виконує обов'язки секретаря комісії з питань гуманітарної допомоги при    Харківській обласній державній адміністрації.

III. Відповідальність.

1. Виконання Закону України "Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні", наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 01.04.1997 року №44 "Про затвердження типових положень (взірцевих) про територіальний центр соціального обслуговування пенсіонерів та одиноких непрацездатних громадян" і "Про відділення соціальної допомоги вдома".

2. За оперативно-технічний контроль за своєчасним і якісним виконанням документів, звернень громадян, за виконання функціональних обов’язків.

3. За дотримання етики поведінки та посадових обмежень, передбачених законодавством про державну службу, правил внутрішнього розпорядку та трудового законодавства.

4. За дотримання правил та норм охорони праці та протипожежного захисту.

Перший заступник начальника

    головного управління                                                          (підпис) 

Начальник відділу стаціонарних

установ та організацій соціального                                    

обслуговування







(підпис)

З посадовою інструкцією ознайомлений:

__________________________________

            (підпис)
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