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Рішення виконкому  

                                                                                           районної у місті ради









          16.01.2019 № 4
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

провідного державного соціального інспектора відділу державних соціальних інспекторів управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради

І. Загальні положення

1.1. Провідний державний соціальний інспектор управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради (далі – провідний державний соціальний інспектор) підпорядковується  заступнику начальника управління, а безпосередньо -  начальнику відділу державних соціальних інспекторів управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради.

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

1.3  Провідний державний соціальний інспектор 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 державний соціальний інспектор:

2.1. Перевіряє достовірність та повноту інформації про доходи та майновий стан осіб, які входять до складу сім’ї, що звертається за призначенням  житлових субсидій та державних соціальних допомог.
2.2. Готує запити до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно державного підприємства «Національні інформаційні системи» щодо підтвердження достовірності та повноти інформації про майновий стан громадян, які звертаються за призначенням житлової субсидії. 
2.3. Веде реєстрацію та облік особових справ, які підлягають перевірці по житловим субсидіям. 
2.4. Проводить вибіркові перевірки особових справ одержувачів житлової субсидії. 

2.5. Складає акти за підсумками перевірки з висновками щодо правильності призначення житлової субсидії. 

2.6. Проводить обстеження матеріально-побутових умов проживання заявника (за його згодою) та членів сім’ї та складає за результатами такої перевірки акт обстеження матеріально - побутових умов проживання.

2.7. Веде облік особових справ, по яким виявлені переплати бюджетних коштів, та контролює їх повернення.

2.8. Проводить роз’яснювальну роботу серед населення з питань, що належать до його компетенції.

2.9. Вносить пропозиції начальнику відділу щодо поліпшення і вдосконалення  роботи з питань, що належать до його компетенції.

2.10. Приймає участь у кадровому навчанні спеціалістів управління.

2.11. Виконує окремі службові доручення керівництва виконкому районної у місті ради  та управління у межах своєї професійної компетентності.


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


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


2.14. Підвищує свій професійний рівень.

ІІІ. Права
Провідний державний соціальний інспектор має право:

3.1.Здійснювати перевірку підприємств, установ та організацій району з питань достовірності наданої інформації про доходи громадян, які звернулися за призначенням житлової субсидії, державних соціальних допомог.
3.2. Вживати заходи щодо повернення надміру виплачених бюджетних коштів.
3.3. Робити запити та безоплатно отримувати від територіальних органів  Державної фіскальної служби України, Державного реєстру речових прав на нерухоме майно державного підприємства «Національні інформаційні системи, Держфінінспекції, Державної служби з питань геодезії, картографії та кадастру, відділу з питань призначення та перерахунків пенсій №16 Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області, територіальних органів ДМС,  бюро технічної інвентаризації, інших органів виконавчої влади та місцевого самоврядування інформацію для проведення перевірок достовірності даних, які надають громадяни для призначення державних соціальних допомог та субсидій.

3.4. Отримувати від осіб, які перебувають на обліку як одержувачі житлових субсидій та державних соціальних допомог, а також осіб, які входять до складу їх сімей, фізичних осіб – суб’єктів підприємницької діяльності, посадових осіб підприємств, установ та організацій письмові пояснення до документів про доходи та майновий стан, які враховуються під час призначення житлових субсидій та допомог.
ІV. Відповідальність

Провідний державний соціальний інспектор 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 законодавством України;


4.7 порушення вимог чинного законодавства України про запобігання корупції.

V. Повинен знати


Провідний державний соціальний інспектор повинен знати:

5.1. Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції».
5.2. Постанови Кабінету Міністрів України, інші нормативно-інструктивні документи з питань:  
- надання державних допомог сім'ям  з дітьми, малозабезпеченим сім'ям, інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам, призначення субсидій, компенсаційних виплат фізичним особам, які надають соціальні послуги, здійснення виплат внутрішньо переміщеним особам та громадянам, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС,  одноразової матеріальної допомоги, допомог на поховання, пільг та інших грошових виплат;

- проведення перевірок цільового використання коштів,  підготовки державної звітності з питань цільового використання бюджетних коштів;

- положення про головного державного соціального інспектора та державного соціального інспектора.
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 державного соціального інспектора призначається особа, яка пройшла конкурсний відбір, має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді спеціаліста 1 чи 2 категорії не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 2 років, має почуття відповідальності, визначається дисциплінованістю, ініціативністю, діловитістю, вимогливістю до себе і колег по роботі.
VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Провідний державний соціальний інспектор 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, відділу з питань призначення та перерахунків пенсій №16 Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області  - з питань проведення перевірок цільового використання бюджетних коштів;
7.2 керівниками підприємств, установ організацій району, податкових інспекцій, управління Державного комітету із земельних ресурсів, бюро технічної інвентаризації, Територіального сервісного центру Регіонального центру МВС в Дніпропетровській області, державними реєстраторами, головами громадських організацій – з питань перевірки інформації про доходи та майновий стан громадян;

Керуючий справами виконкому                                           Л.Дмитрієва
