





ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник управління cоціального захисту населення Дрогобицької міської ради









_______________ І.Терлецький

«____» _________ 2023 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору у справах осіб з інвалідністю
відділу соціальної підтримки пільгових категорій населення та осіб з інвалідністю управління соціального захисту населення
Дрогобицької міської ради
КУДРЯВЦЕВОЇ МАРІЇ МИКОЛАЇВНИ
1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА


Головний спеціаліст: 

1.1. Повинен бути громадянином України. У своїй діяльності керуватися Конституцією і законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативними актами інших органів центральної та міської виконавчої влади, розпорядженнями департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами начальника Управління, Положенням про Управління, Положенням про Відділ, колективним договором Управління та цією посадовою інструкцією.


1.2. Призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника Управління та за погодженням заступника міського голови з гуманітарних та соціальних питань згідно з порядком, передбаченим Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством.

1.3. Підпорядковується безпосередньо начальнику Відділу.


1.4. Посада відноситься до шостої категорії посад посадової особи місцевого самоврядування.


1.5. Кваліфікаційні вимоги: вища освіта, стаж роботи не менше трьох років.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ


Головний спеціаліст:

2.1. Веде прийом громадян відповідно до своїх повноважень.
2.2. Приймає первинні документи громадян та подає клопотання в департамент соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації щодо визначення статусу осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

2.3. Веде реєстрацію особових справ та проводить нарахування всіх видів допомог, компенсацій громадянам, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС.

2.4. Приймає документи для забезпечення санаторно-курортним лікування громадян, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС, а також забезпечує виплату грошової компенсації замість санаторно-курортної путівки відповідно до законодавства.

2.5. Подає заявки до департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації на безкоштовне забезпечення ліками та зубопротезуванням громадян, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС.
2.6. Веде облік осіб/дітей з інвалідністю та інших осіб, які мають право на забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації.
Приймає документи щодо забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації або виплати компенсації з подальшою передачею до Львівського обласного відділення Фонду соціального захисту інвалідів.

2.7. Відповідає за внесення даних до централізованого банку даних з проблем інвалідності для визначення потреб осіб з інвалідністю, дітей з інвалідністю та інших окремих категорій населення, які відповідно до законодавства мають право на забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації.

2.8. Актуалізація Централізованого банку даних з проблем інвалідності, в частині укладання договорів для забезпечення дітей з інвалідністю реабілітаційними послугами відповідно до бюджетних програм.

2.9. Подає звіти, інформаційні довідки на виконання постанов Уряду, розпоряджень та рішень обласної та місцевої влад, наказів та листів вищих органів відповідно до посадових обов’язків.

2.10. Організовує роботу щодо зберігання та використання архівних документів Відділу.

2.11. Готує відповіді на листи, доручення, заяви з питань відповідно до своїх повноважень.

2.12. Виконує інші службові доручення начальника управління та начальника відділу, що стосується роботи управління та відділу.

2.13. Організовує роботу щодо зберігання та використання архівних документів Відділу.

2.14. Бере участь в заходах з нагоди визначних дат в житті держави та міста.

2.15. Забезпечує дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, встановлених для працівників Управління, правил з охорони праці та пожежної безпеки.
3. ПРАВА


Головний спеціаліст має право:


3.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам Конституцією України.


3.2. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.


3.3. На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.


3.4. На просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації.


3.5. На безпечні та необхідні умови праці.


3.6. На соціальний і правовий захист.

3.7. Одержувати у встановленому порядку від працівників документи необхідні для виконання службових обов’язків.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ


Головний спеціаліст несе відповідальність за:


4.1. Розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які були довірені або стали йому відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

4.2. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.


4.3. Порушення вимог законів України «Про запобігання корупції», «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування».


4.4. Неналежне виконання службових обов’язків (в.т.ч. порушення термінів і порядку підготовки документів).

4.5. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правил з охорони праці та пожежної безпеки.

5. ЗАМІЩЕННЯ


5.1. На час відсутності головного спеціаліста у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими поважними причинами його обов’язки виконує інший головний спеціаліст відділу.
Начальник відділу






Г.Шлянта
Ознайомлена:







М.Кудрявцева
«_____» __________ 2023 року
ЮЛЯ

2.1. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері соціального захисту осіб/дітей з інвалідністю, репресованих та потерпілих від політичних репресій, інших осіб, на яких поширюється дія законів України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про реабілітацію жертв репресій комуністичного тоталітарного режиму 1917-1991 років» та інших нормативно-правових актів, та, які проживають на території Дрогобицької міської територіальної громади.

2.3. Приймає документи та скеровує осіб/дітей з інвалідністю та дітей віком до трьох років, які належать до групи ризику щодо отримання інвалідності до установ, які надають реабілітаційні послуги відповідно до бюджетних програм.


2.5. Організовує роботу із забезпечення відшкодування витрат за надані ритуальні послуги підприємству, що займається безоплатним похованням учасників бойових дій, інвалідів війни та учасників національно - визвольних змагань.


2.6. Бере участь у роботі комісій, які утворені при Управлінні. 

2.7. Приймає документи та організовує роботу щодо виплати грошової допомоги особам/дітям з інвалідністю і малозабезпеченим громадянам за рахунок коштів Фонду соціального захисту інвалідів.
1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА
Головний спеціаліст, бухгалтер з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій:
1.1.Повинен бути громадянином України. У своїй діяльності керується Конституцією і законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями департаменту соціального захисту населення Львівської облдержадміністрації, розпорядженнями міського голови, наказами начальника управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради, Положенням про управління, Положенням про відділ, колективним договором управління та даною посадовою інструкцією.
1.2.Призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління та за погодженням начальника відділу у порядку, передбаченому Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством. Підпорядковується безпосередньо начальнику відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій, головному бухгалтеру.
1.3.Посада відноситься до шостої категорії посад посадової особи  місцевого самоврядування.
1.4.Кваліфікаційні вимоги: вища освіта, стаж роботи за спеціальністю.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВЯЗКИ
Головний спеціаліст:
2.1.Веде прийом громадян, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС відповідно до графіку.
2.2.Приймає первинні документи та подає клопотання в департамент соціального захисту населення ЛОДА щодо надання статусу постраждалого внаслідок аварії на ЧАЕС.
2.3.Веде реєстрацію особових справ одержувачів по кожному виду компенсації.
2.4.Приймає на облік прибулих та знімає з обліку вибулих особових справ одержувачів допомог з інших районів.
2.6.Проводить нарахування всіх видів допомог та компенсацій громадянам, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС, використовуючи норми  Міністерства соціальної політики України.
2.8.Подає відомості сум зарахування фізичних осіб, яким призначена відповідна виплата у банківські установи та ЛД АТ „Укрпошта”.
2.9.Вивчає інформацію по постановах, наказах та листах вищестоячих органів з питань соціального захисту населення.
2.10.Готує відповіді на листи, доручення, заяви з питань соціального захисту населення.
2.11.Приймає на облік громадян, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС для одержання путівок на санаторно-курортне лікування .
2.12.Веде звітність про використання путівок.
2.13.Подаєзміни аптеака заявки у департамент соціального захисту населення ЛОДА на виплату одноразової адресної допомоги малозабезпеченим громадянам згідно розпоряджень голови Львівської обласної ради та голови ЛОДА.
2.14.Виконує завдання та доручення начальника управління та начальника відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій, що стосується роботи відділу та управління.
 

3. ПРАВА.
Головний спеціаліст, бухгалтер з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС має право:
3.1.На повагу особистої гідності, справедливе і шановливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.
3.2.На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.
3.3.На просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації.
3.4.На соціальний та правовий захист.
3.5.Вносити пропозиції щодо поліпшення організації роботи управління.
3.6.Одержувати у встановленому порядку від працівників документи, необхідні для виконання службових обов&apos;язків.
 

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Головний спеціаліст, бухгалтер з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС несе відповідальність за:
        4.1.Розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які були довірені або стали йому відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
        4.2.Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.
        4.3.Порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції», Закону України «Про державну службу», Закону України «Про службу в органах  місцевого самоврядування».
        4.4.Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку управління та  покладених на нього службових обов’язків. 
 

5. ЗАМІЩЕННЯ
5.1.На час відсутності головного спеціаліста, бухгалтера з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС в зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує головний спеціаліст, бухгалтер.
 

Начальник відділу бухгалтерського обліку
та контролю за виплатою всіх видів
соціальної допомоги і компенсацій                                       Л. Лужецька

 
 

Ознайомлена:

                  
                    
                     М. Кудрявцева
 

«_____» _______________
