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ЗАТВЕРДЖЕНО                                                               

                                                                   

Рішення виконкому

                                                            

районної  у місті ради

                                                                   

19.12.2018  № 421
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

провідного спеціаліста відділу прийому громадян 

управління праці та соціального захисту  населення 

виконкому районної у місті  ради

І. Загальні положення

1.1. Провідний спеціаліст відділу  прийому громадян управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради (далі провідний спеціаліст),  підпорядковується  заступнику начальника управління, а безпосередньо – начальнику відділу прийому громадян управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради.

1.2. Провідний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням голови районної у місті ради.

1.3. Провідний 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

Провідний спеціаліст:

2.1. Проводить консультативно-роз’яснювальну роботу з питань призначення всіх видів соціальних допомог, компенсаційних виплат та пільг.

2.2. Здійснює прийом документів від громадян на отримання усіх видів соціальних допомог, субсидій, компенсаційних виплат, пільг. 
2.3. Надає одержувачам соціальних допомог, субсидій, пільг та компенсацій допомогу в одержанні необхідних документів, довідок тощо, готує необхідні запити для призначення житлових субсидій та державних соціальних допомог.
2.4. Здійснює перевірку правильності заповнення заяв та, у разі потреби,  надає допомогу в їх заповненні.

2.5. Перевіряє правильність оформлення та повноту документів, наданих заявником для підтвердження права заявника на відповідні види соціальної допомоги.

2.6. Під час приймання заяви та документів звіряє та засвідчує відомості, наведені в заяві, з пред’явленими документами, які передбачені відповідними нормативними актами для призначення допомоги.

2.7. Готує пропозиції щодо підготовки довідок, які надходять до управління у вигляді списків, довідок, даних на технічних носіях інформації, та передає їх координатору з прийому громадян.

2.8. Попереджає заявника про відповідальність за надану інформацію, що підтверджується підписом заявника.

2.9. Реєструє прийняті заяви та документи у журналі реєстрації приймання заяв і документів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
2.10. Протягом одного робочого  дня формує особові справи для призначення усіх видів соціальних допомог або додає отримані документи до існуючої особової справи (при повторних зверненнях) та передає їх головному спеціалісту разом з реєстром передачі особових справ.
2.11. Контролює терміни формування пакетів документів, які надані заявниками на призначення соціальних допомог.

2.12. При поверненні документів на доопрацювання, не пізніше наступного дня письмово (в окремих випадках – усно) повідомляє заявника  про необхідність донесення документів.
2.13. Спільно зі спеціалістами відділу прийняття рішень з питань надання соціальних допомог проводить інвентаризацію особових справ одержувачів грошових виплат та компенсацій. 

2.14. Визначає за результатами співбесіди із заявником необхідність (доцільність) проведення обстеження матеріально-побутових умов сім'ї.


2.15. Виконує окремі службові доручення керівництва виконкому районної у місті ради та управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради у межах своєї професійної компетентності.

2.16. Приймає участь у кадровому навчанні спеціалістів управління.

2.17. Забезпечує функціонування та розвиток систем управління якістю та інформаційною безпекою у відділі прийому громадян управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради. 


2.18. Дотримується вимог Етичного кодексу посадової особи виконкому районної у місті ради та правил поведінки державного службовця.


2.19. Дотримується вимог чинного законодавства з питань охорони праці та техніки безпеки.


2.20. Підвищує свій професійний рівень.
ІІІ. Права

Провідний спеціаліст має право:  

3.1.Одержувати від спеціалістів управління, керівників підприємств, установ, організацій району інформацію з питань, які належать до його повноважень.

3.2. Вносити на розгляд начальника відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3.3. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень з питань, які належать до його компетенції. 

3.4.Брати участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії.
ІV.  Відповідальність

Провідний 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;

4.7 порушення вимог чинного законодавства України щодо запобігання проявам корупції.

V. Повинен знати   


Провідний спеціаліст повинен знати:

5.1.Закони України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми», «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам», «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям», «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам», «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи», «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про запобігання корупції».

5.2.Постанови Кабінету Міністрів України та інші нормативно-інструктивні документи з питань:  

- надання державних допомог сім'ям  з дітьми, малозабезпеченим сім'ям, інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам, призначення субсидій, адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам, компенсаційних виплат фізичним особам, які надають соціальні послуги та громадянам, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС, надання щомісячної адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам,  одноразової матеріальної допомоги, допомог на поховання, пільг та інших грошових виплат;

- впровадження єдиної технології прийому громадян.

5.3. Державну мову, Інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування міста, правила внутрішнього трудового розпорядку, 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 провідного спеціаліста призначається особа, яка пройшла конкурсний відбір, має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, має стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на посаді спеціаліста І  чи ІІ категорій   не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 2 років; має почуття відповідальності, визначається дисциплінованістю, ініціативністю.

VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Провідний спеціаліст взаємодіє з:

7.1 спеціалістами структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, управління праці та соціального захисту населення виконкому Криворізької міської ради, департаменту соціального захисту населення Дніпропетровської облдержадміністрації, Криворізького центрального об’єднаного управління  Пенсійного фонду України  Дніпропетровської області - з питань  призначення всіх видів соціальних допомог,  житлових субсидій, пільг та компенсацій;

7.2 керівниками підприємств, установ, організацій району, головами громадських організацій.

Керуючий справами виконкому



             
Л.Дмитрієва

