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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому

районної у місті ради 

19.12.2018 421
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору по контролю за призначенням та виплатою пенсій управління праці та соціального захисту населення

виконкому районної у місті ради

                                     І. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст сектору по контролю за призначенням та виплатою пенсій управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради  (далі головний спеціаліст) підпорядковується  начальнику управління, а безпосередньо – завідувачу сектором  по контролю за призначенням та виплатою пенсій управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради.

1.2. Головний спеціаліст сектору по контролю за призначенням та виплатою пенсій  призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови районної у місті ради.

1.3. Головний спеціаліст у своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», іншими законами, постановами Кабінету Міністрів України, Указами Президента України, рішеннями міської, районної у місті рад та їх виконавчих комітетів, розпорядженнями міського голови, голови районної у місті ради з питань, що стосуються соціального захисту населення, Регламентом районної у місті ради та виконкому районної у місті ради, Положенням про управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради, наказами по управлінню та цією посадовою інструкцією.

ІІ. Завдання та обов’язки 
Головний спеціаліст:

2.1. Проводить консультативно - роз’яснювальну роботу з питань призначення та виплати пенсій мешканцям району.

2.2. Готує пропозиції по напрямкам та термінам проведення перевірок правильності призначення та виплати пенсій.         

2.3. Проводить перевірки правильності призначення (перерахунку) та виплати пенсій у відділі з питань призначення та перерахунків пенсій №16 управління застосування пенсійного законодавства Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області.
  2.4. Веде журнал реєстрації перевірок пенсійних справ та особових рахунків по призначенню пенсії.

2.5. Перевіряє достовірність наданих довідок про факт роботи та видачу довідок про заробітну плату на підприємствах, організаціях, установах усіх форм власності. 

  2.6. Проводить видачу архівних пенсійних та медичних справ згідно з запитами управлінь Пенсійного фонду України, громадян та медичних установ.

2.7. Надає допомогу громадянам у розшуку необхідних документів щодо підтвердження факту роботи під час Другої світової війни для вирішення питання про встановлення статусу учасника війни.

2.8. Готує запити щодо надання довідок, необхідних для вирішення питання встановлення статусу учасника війни, видачі посвідчення „Ветеран праці” та інших питань у межах компетенції сектору.
2.9. Готує посвідчення: «Особа з інвалідністю внаслідок війни», «Учасник війни», «Член сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни», «Жертва нацистських переслідувань», «Ветеран праці», «Постраждалий учасник Революції Гідності», «Реабілітована особа» відповідно до прийнятих документів.

2.10. Своєчасно складає звіти про використання бланків суворої звітності. 

  2.11.Організовує роботу по врученню орденів та медалей ветеранам та співпрацює з іншими установами  району з питань вручення державних нагород.

2.12. Здійснює прийом заяв громадян щодо прийняття на обслуговування (надання соціальних послуг) територіальним центром, готує та надає запити до закладів охорони здоров’я для одержання медичного висновку про його здатність до самообслуговування та потребу в постійній сторонній допомозі.

2.13. Готує та передає територіальному центру заяву та пакет документів громадян для вирішення питання про необхідність соціального обслуговування.
2.14. Веде журнал реєстрації заяв громадян на отримання соціального обслуговування (надання соціальних послуг) територіальним центром. 
2.15.
Проводить роботу по наданню соціальної допомоги особам з інвалідністю, одиноким непрацездатним громадянам. Співпрацює із зазначеного питання з КУ "Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) у Центрально-Міському районі" КМР. 

2.16.Забезпечує:
2.16.1 роботу зі зверненнями громадян із застосуванням програмного продукту «КАІ «Документообіг – звернення громадян»;

2.16.2 контроль за термінами розгляду звернень громадян, відповідно до резолюції;

2.16.3 контроль за своєчасним направленням відповідей громадянам.

2.17. Виконує окремі службові доручення керівництва виконкому районної у місті ради у межах своєї професійної компетентності.

2.18. Приймає участь у кадровому навчанні спеціалістів управління.

2.19. Забезпечує функціонування та розвиток систем управління якістю та інформаційною безпекою в управлінні праці та соціального захисту населення. 

2.20.Дотримується вимог чинного законодавства з охорони праці та правил техніки безпеки.

2.21.Дотримується Етичного кодексу та правил поведінки посадової особи виконкому районної у місті ради.


2.22. Підвищує свій професійний рівень.
ІІІ. Права
Головний спеціаліст  має право:

31.Одержувати від суб’єктів господарювання усіх форм власності необхідну інформацію з питань, які належать до його повноважень.

3.2.Працювати з документами по призначенню (перерахунку) та виплаті пенсій  у відділі з питань призначення та перерахунків пенсій №16 управління застосування пенсійного законодавства Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області  та на підприємствах, організаціях та установах усіх форм власності.

3.3.Проводити перевірки  на підприємствах, організаціях та установах усіх форм власності з питань, що стосуються роботи сектору.

3.4.Вносити на розгляд завідувача сектору пропозиції щодо вдосконалення роботи сектору.
ІV. Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1 неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

4.2 достовірність аналітичної та довідкової інформації з питань, які відносяться до компетенції управління;

4.3 розголошення інформації про громадян, яка стала йому відома під час виконання посадових обов’язків;

4.4 порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правил протипожежної безпеки та охорони праці;

4.5 невиконання наказів, отриманих  завдань та  доручень керівництва виконкому районної у місті ради, а також недостовірну інформацію про стан їх виконання;

4.6 неналежне утримання та збереження документів, майна і оргтехніки, якими користується у роботі, у межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавством України.
V. Повинен знати


Головний спеціаліст, виконуючи покладені на нього завдання, повинен знати:
5.1.Закони України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про жертви нацистських переслідувань», «Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні», «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи», «Про звернення громадян», «Про запобігання  корупції».

5.2.Закони України, постанови Кабінету Міністрів України, інші нормативно-інструктивні документи з питань:  

- пенсійного забезпечення, порядку призначення (перерахунку) та виплати пенсій,  пенсійних виплат та надбавок;

- встановлення статусу ветеранів війни, жертви нацистських переслідувань, ветеранів праці, дітей війни, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи, реабілітованої особи, постраждалого учасника Революції Гідності.
5.3. Інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку, державну мову, Етичний кодекс та правила поведінки посадової особи виконкому районної у місті ради, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері.

VІ.Кваліфікаційні вимоги

На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка пройшла конкурсний відбір, має вищу освіту, вільно володіє державною мовою, працює з комп’ютером, має стаж роботи  за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року, або стаж за фахом в інших сферах не менше 3 років, уважна, дисциплінована, ініціативна.

VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Головний спеціаліст сектору взаємодіє з:

7.1 спеціалістами структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, департаменту соціальної політики виконкому Криворізької міської ради, департаменту соціального захисту населення Дніпропетровської облдержадміністрації, відділом з питань призначення та перерахунків пенсій №16 управління застосування пенсійного законодавства Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області - з питань  контролю за призначенням (перерахунком) та виплатою пенсій мешканцям району;

7.2 керівниками   організацій,  установ, підприємств усіх форм власності                                                                            - з питань перевірки документів, які використовуються при призначенні (перерахунку) та виплаті пенсій;
7.3 на період тимчасової відсутності завідувача сектору виконує його посадові обов’язки. 
Керуючий справами виконкому 
                                 Л.Дмитрієва
