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ЗАТВЕРДЖЕНО
     


Рішення виконкому 

                                                             


районної у місті ради

                                                             


16.01.2019 № 4
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста  відділу обслуговування осіб з інвалідністю, ветеранів війни і праці управління праці та соціального захисту населення 

виконкому районної у місті ради

І. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу обслуговування осіб з інвалідністю, ветеранів війни і праці управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради (далі - головний спеціаліст), підпорядковується  начальнику управління, а безпосередньо - начальнику відділу обслуговування осіб з інвалідністю, ветеранів війни і праці 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 діяльності 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, які належать до компетенції відділу.

2.2. Готує проекти рішень виконкому районної у місті ради у межах наданих повноважень.

2.3. Вивчає матеріально - побутові умови проживання ветеранів війни та аналізує стан надання їм соціальної  допомоги.
2.4. Веде облік осіб з інвалідністю, дітей з інвалідністю, інших осіб, які мають право на безоплатне забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації, видає направлення до підприємств-виробників на забезпечення їх засобами реабілітації, здійснює видачу технічних та інших засобів реабілітації.

2.5. Визначає щорічну потребу, готує заявки та звіти щодо забезпечення громадян технічними засобами реабілітації та протезно-ортопедичними виробами.

2.6. Забезпечує формування централізованого банку даних з проблем інвалідності, осіб з інвалідністю щодо забезпечення засобами пересування та реабілітації, підтримує її в актуальному стані.
2.7. Проводить роботу щодо укладання договорів, у тому числі  тристоронніх, з підприємством та особою з інвалідністю, дитиною з інвалідністю, іншою особою щодо забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації. 

2.8. Веде облік осіб з інвалідністю, які мають право на отримання спецавтотранспорту, та своєчасно і в повному обсязі формує автоматизований реєстр осіб з інвалідністю по забезпеченню їх автотранспортом.
2.9. Готує проекти рішень виконкому районної у місті ради щодо встановлення з урахуванням потреби кількості місць на всіх автостоянках, незалежно  від  форм  власності,  з безоплатного зберігання транспортних засобів осіб з інвалідністю, членів їх сімей, законних представників осіб з інвалідністю (дітей з інвалідністю), підприємств, установ, організацій громадських організацій інвалідів та сфери соціального захисту населення, які є власниками транспортних засобів і перевозять осіб з інвалідністю (дітей з інвалідністю) з ураженням опорно-рухового апарату.

2.10. Готує та надає користувачам направлення, адресовані власникам автостоянок, на безоплатне зберігання транспортних засобів на автостоянках та проводе їх перевірки з питань фактичного надання послуг користувачам.
2.11. Готує документи для виплати компенсацій на бензин, ремонт і транспортне обслуговування пільгової категорії громадян.
2.12. Щомісячно звітує перед бухгалтерією управління про рух підзвітних матеріальних цінностей.

2.13. Вивчає ситуацію у районі з питань створення безперешкодного доступу осіб з інвалідністю до об’єктів соціальної інфраструктури району, формує електронну базу даних зазначених об’єктів, підтримує її в актуальному стані.

2.14. Готує пропозиції щодо забезпечення об’єктів соціально-побутового призначення засобами та пристроями для безперешкодного доступу громадян з обмеженими фізичними можливостями.
2.15. Готує документи на розгляд комітету забезпечення доступності осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення до об’єктів соціальної та інженерно-транспортної інфраструктури, веде протоколи засідань комітету.
2.16. Складає та надає списки осіб з інвалідністю внаслідок війни  до спеціалізованих магазинів для забезпечення їх хлібом на пільгових умовах.

2.17. Видає довідки особам з інвалідністю, які не мають права на пенсію, чи соціальну допомогу, для отримання ними пільг.

2.18. Організовує роботу спеціалістів управління щодо проведення обстеження матеріально - побутових умови проживання громадян району, які звернулися за матеріальною допомогою до виконкому Криворізької міської ради.
2.19. Готує інформації, аналітичні довідки, звіти з питань, які належать до його компетенції.

2.20. Вивчає матеріально-побутове становище осіб з інвалідністю, ветеранів війни та праці.

2.21. Готує документи для здачі в архів.

2.22. Веде журнал консультацій громадян.


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

2.24. Приймає участь у кадровому навчанні спеціалістів управління.

2.25. Забезпечує функціонування та розвиток систем управління якістю та інформаційною безпекою в управлінні праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради. 


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


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


2.28. Підвищує свій професійний рівень.

ІІІ. Права

Головний спеціаліст  має право:

3.1. Вносити пропозиції на розгляд керівництва управління по поліпшенню організації обслуговування ветеранів війни, пенсіонерів та осіб з інвалідністю району.

3.2. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень в межах своїх повноважень.


3.3. Одержувати від підприємств, організацій та установ району інформацію щодо питань, які належать до його компетенції.

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

ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе персональну 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
Головний спеціаліст повинен знати:

5.1. Закони України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи», «Про основи соціальної захищеності осіб з інвалідністю в Україні»,  «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про запобігання корупції».

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

- соціального захисту ветеранів війни та праці, осіб з інвалідністю, людей похилого віку, забезпечення пільгової категорії громадян автомобілями, санаторно-курортними путівками, засобами пересування та реабілітації, протезними виробами;

- створення умов для безперешкодного доступу людей з обмеженими фізичними можливостями до об’єктів соціальної інфраструктури.
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 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 провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 3 років; має почуття відповідальності, визначається дисциплінованістю, ініціативністю, діловитістю, вимогливістю до себе і колег по роботі.
VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою:

Головний спеціаліст взаємодіє з:

7.1 спеціалістами департаменту соціального захисту населення Дніпропетровської облдержадміністрації, департаменту соціальної політики  виконкому Криворізької міської ради, керівниками медичних закладів району, керівниками структурних підрозділів виконкому районної у місті ради – з питань обслуговування осіб з інвалідністю, ветеранів війни і праці, громадян похилого віку; надання соціальної допомоги дітям з інвалідністю;
7.2 спеціалістами департаменту соціального захисту населення Дніпропетровської облдержадміністрації, керівниками КУ "Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) у Центрально-Міському районі" КМР, медичних закладів – з питань забезпечення громадян засобами пересування та реабілітації, протезно-ортопедичними засобами;
7.3 керівниками установ, організацій та підприємств району – з питань створення умов для безперешкодного доступу до об’єктів  громадян з обмеженими фізичними можливостями.   
Керуючий справами виконкому                                 

 Л.Дмитрієва
