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Рішення виконкому  

                                                                                           районної у місті ради









          16.01.2019 № 4
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу автоматизованої обробки 

інформації та контролю за призначенням соціальних виплат 

управління праці та соціального захисту населення

виконкому районної у місті ради

І. Загальні положення

 1.1. Головний спеціаліст відділу автоматизованої обробки інформації та контролю за призначенням соціальних виплат управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради  (далі - головний спеціаліст) підпорядковується заступнику начальника управління, а безпосередньо – начальнику відділу  автоматизованої обробки інформації та контролю за призначенням соціальних виплат управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради.

1.2. Головний спеціаліст 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 ради 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.Дотримується порядку роботи в програмному комплексі AСОПДСОЦ та доступу до баз персональних даних.

2.2.Здійснює опрацювання призначених та припинених державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім'ям, допомоги по догляду за особами з інвалідністю І  чи ІІ групи внаслідок психічного розладу, щомісячної компенсаційної виплати непрацюючій працездатній особі, яка доглядає за особою з інвалідністю І групи, а також за особою, яка досягла 80-річного віку,  фізичним особам, які надають соціальні послуги громадянам похилого віку, особам з інвалідністю, дітям з інвалідністю, хворим, які не здатні до самообслуговування і потребують сторонньої допомоги, державної соціальної допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, у дитячих будинках сімейного типу та прийомних сім`ях, грошового забезпечення батькам-вихователям і прийомним батькам за надання соціальних послуг у дитячих будинках сімейного типу та прийомних сім`ях за принципом “гроші ходять за дитиною», та оплату послуг із здійснення патронату над дитиною та виплата соціальної допомоги на утримання дитини в сім`ї патронатного вихователя, щомісячної адресної допомоги особам, які переміщуються з тимчасово окупованої території України та районів проведення антитерористичної операції, для покриття витрат на проживання на підставі переданих особових справ з відділу прийняття рішення в електронному вигляді в середовищі програмного комплексу AСОПДСОЦ.

2.3.Контролює ведення баз даних для забезпечення своєчасної виплати допомог та компенсацій в програмному комплексі AСОПДСОЦ.
2.4.Для кожного одержувача допомоги та компенсації відкриває особові рахунки  форма 2.

 
2.5.Оформлені особові рахунки реєструє в книгах-реєстрах особових справ та особових рахунків форма №3, які розподіляє по кожному джерелу фінансування.

        
2.6.Готує документи для проведення грошових виплат, що передаються банківським установам та підприємствам зв'язку в паперовому виді та на електронних носіях.

        
2.7.Готує реєстри виплат, відповідає за достовірність даних, наведених у реєстрах виплат, відповідність їх затвердженій структурі та формату назви файла. 

     
2.8.Веде книгу реєстрації списків на перерахування сум на особові рахунки в банківські установи та поштові відділення, форма №4, по кожному виду допомог та компенсацій.


 2.9.Узагальнює і аналізує порушення, які виявлені під час перевірки особових рахунків, складає службові записки, розрахунки надмірно виплачених сум із питань застосування законодавства про державні соціальні допомоги.
2.10.Здійснює закриття особових рахунків та зняття з обліку в разі припинення виплати допомог та компенсацій, у разі виїзду одержувачів до іншої адміністративної одиниці, смерті та інші.

    
2.11.Закриті особові рахунки в паперовій формі зберігає окремо від діючих і після проведення ревізії готує їх в архів.
2.12.Проводить інвентаризацію особових рахунків одержувачів державних соціальних допомог та компенсацій.

  2.13.Готує необхідні довідки у межах наданих повноважень.

    
2.14.Забезпечує цільове використання бюджетних коштів, які направлені на виплату допомог та компенсацій.

     
2.15.Перевіряє перерахунки по вищевказаним видам допомог та компенсацій.
    
2.16.Надає пропозиції начальнику відділу щодо підготовки прогнозів, заявок та розрахунків до них на фінансування допомог та компенсацій.
2.17.Своєчасно готує начальнику відділу необхідні дані для підготовки актів звірення, складання поточної та річної звітності по виплаті державних соціальних допомог та компенсацій.

2.18.Готує відповіді на запити установ та організацій, контролюючих органів, інших підприємств, закладів з питань виплати державних соціальних допомог та  компенсацій.           
     
2.19.Здійснює в установлені терміни розгляд усних та письмових звернень громадян з питань, що належать до компетенції відділу, вживає заходи щодо усунення причин виникнення скарг.
     
2.20.Утримує в належному стані особові рахунки, книги-реєстри особових справ та особових рахунків,  форми звітності, техніку відділу. 

2.21.Приймає участь у кадровому навчанні спеціалістів управління.

2.22.Зберігає конфіденційність наявної інформації.


2.23.Виконує окремі службові доручення керівництва управління у межах своєї професійної компетентності.


2.24. Підвищує свій професійний рівень.


2.25. Додержується вимог чинного законодавства з питань охорони праці та техніки безпеки.
ІІІ. Права

Головний 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.

IV.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;

4.7 організацію роботи в управлінні з питань запобігання проявам корупції;

4.8 правильність і своєчасність виплати вищезазначених допомог, пільг та компенсацій;

4.9 своєчасне погашення переплат державних коштів.

V. Повинен знати


Головний спеціаліст повинен знати:

5.1.Закони України «Про державну соціальну допомогу особам з інвалідністю 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 запобігання корупції".
5.2.Постанови Кабінету Міністрів України «Про надання щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з особою з інвалідністю І чи ІІ групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним», «Про затвердження Порядку призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги», «Про підвищення розмірів державної допомоги окремим категоріям громадян». інші нормативно-інструктивні документи з питань:  

- надання державних допомог сім'ям  з дітьми, тимчасової допомоги дітям, малозабезпеченим сім'ям, особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю, допомог на поховання та інших грошових виплат;

         -  впровадження єдиної технології прийому громадян;
- проведення перевірок цільового використання коштів,  підготовки державної звітності з питань надання державних соціальних допомог та   компенсацій;

- інструкцію щодо порядку оформлення і ведення особових справ одержувачів усіх видів соціальної допомоги;

-  інструкцію з бухгалтерського обліку та звітності по виплаті усіх видів соціальної допомоги. 

5.3.Інструкцію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила поведінки посадової особи місцевого самоврядування, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері, державну мову.

VІ. Кваліфікаційні вимоги


На посаду  головного спеціаліста призначається особа:

6.1 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 або державній службі на посаді провідного спеціаліста  не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 3 років;

6.2 головний спеціаліст повинен мати почуття відповідальності, бути уважним, дисциплінованим, ініціативним.

VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою


Головний спеціаліст взаємодіє з:

7.1 спеціалістами структурних підрозділів управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради, департаменту соціальної політики виконкому Криворізької міської ради, відділу з питань призначення та перерахунків пенсій №16 Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області, комунальним закладом «Центр здійснення соціальних виплат та надання інформаційно-консультативної допомоги з питань соціального захисту населення Дніпропетровської обласної ради» - з питань  опрацювання виплатних документів та проведення виплати державних соціальних допомог та компенсацій, контролю за цільовим використанням державних коштів;

7.2 керівниками підприємств, установ, організацій району, головами громадських організацій - з питань  проведення виплат державних соціальних допомог і компенсацій та підтвердження права заявників на виплату допомог і компенсацій.
Керуючий справами виконкому

                         

Л.Дмитрієва
