Должностные обязанности специалистов управления труда и социальной защиты населения администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	1. Заместитель начальника управления 

	обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на Управление, обеспечивает оперативность  работы отделов, распределяет обязанности между  подчиненными ему специалистами, разрабатывает перспективные и текущие планы работы, разрабатывает мероприятия по отдельным направлениям деятельности, организует работу по контролю и проверке исполнения решений вышестоящих органов власти, осуществляет проверку личных дел получателей пособий, компенсаций и т. д. 

	2. Консультант-юрисконсульт

	обеспечивает соблюдение законности в деятельности управления и защиту его правовых интересов, осуществляет правовую экспертизу проектов приказов, инструкций, положений, и других актов правового характера, проводит работу по заключению договоров и контролю за их выполнением, исполняет обязанности контрактного управляющего.

	3. Ведущий специалист 

	готовит и оформляет проекты приказов по личному составу, ведет личные дела работников управления, составляет график предоставления отпусков, осуществляет работу по кадровому сопровождению, отправляет и получает корреспонденцию.

	4. Ведущий специалист

	устанавливает на серверы, рабочие станции и персональные компьютеры, пользовательские программы и сетевые программы, организует рабочие места для пользователей, осуществляет контроль монтажа и пусконаладочных работ оборудования специалистами сторонних организаций,  обеспечивает бесперебойную работу сервера, сети и персональных компьютеров, поддерживает программное обеспечение сервера, рабочих станций, персональных компьютеров пользователей.

	5. Начальник отдела социальных выплат

	Руководит деятельностью отдела в соответствии с Положением об отделе, его задачами и функциями, обеспечивает перспективное, текущее планирование, организацию работы, контролирует и анализирует ее результаты, распределяет обязанности между подчиненными, организует устный прием граждан, осуществляет проверку личных дел получателей.

	6. Главный специалист отдела социальных выплат

	Принимает граждан и дает разъяснения и консультации по вопросам выплаты ежемесячной денежной выплаты (далее ЕДВ) ветеранам труда, ветеранам труда СК, труженикам тыла, реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, а также других выплат, производимых в отделе; осуществляет назначение и выплату ЕДВ, осуществляет проверку личных дел получателей.

	7. Ведущий  специалист отдела социальных выплат

	Принимает заявления, документы, необходимые для назначения: пособия на ребенка; пособия по уходу за ребенком гражданам, фактически осуществляющим уход и не подлежащим обязательному социальному страхованию; единовременного пособия при рождении ребенка; ежемесячной выплаты в связи с рождением (усыновлением) первого ребенка; ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от трех до семи лет включительно, дает правовую оценку представленных документов. Оформляет личные дела, назначает пособия. Обеспечение выплат гражданам, имеющим детей, в соответствии с законодательством Ставропольского края и Российской Федерации

	8. Начальник отдела кассовых выплат и отчетности

	Руководит деятельностью отдела в соответствии с Положением об отделе, его задачами и функциями, обеспечивает перспективное, текущее планирование, организацию работы, контролирует и анализирует ее результаты, распределяет обязанности между подчиненными, организует устный прием граждан.

	9. Главный специалист отдела кассовых выплат и отчетности

	Проводит операции в программе «1С: Предприятие», контролирует правильность и сроки перечисления средств по расходам, осуществляет постановку на учет  в отдел УФК договоров, кроме заработной платы, ведет учет бланков строгой отчетности.

	10. Ведущий специалист отдела кассовых выплат и отчетности

	Проводит операции в программе «1С: Предприятие», расчет заработной платы, контролирует своевременность и правильность начисленных пособий по временной нетрудоспособности, начисление и перечисление страховых взносов, учет доходов средств с Федерального бюджета по мерам соц. Поддержки. Проводит операции в программе «1С: Предприятие», по поступлению объемов финансирования и по начислению расходов по социальным выплатам, готовит отчеты, учет средств краевого бюджета по мерам соц. поддержки.

	11. Начальник отдела социально правовых гарантий

	Руководит деятельностью отдела в соответствии с Положением об отделе, его задачами и функциями, обеспечивает перспективное, текущее планирование, организацию работы, контролирует и анализирует ее результаты, распределяет обязанности между подчиненными, организует устный прием граждан, осуществляет проверку личных дел получателей.

	12. Главный специалист отдела социально-правовых гарантий

	Организует и координирует работу специалистов отдела по работе с юридическими и физическими  лицами по вопросам социально-правовых гарантий; Проводит разъяснительную работу среди населения и в средствах массовой информации по вопросам социальной поддержки ветеранов, инвалидов, Принимает участие в работе по проведению инвентаризации личных дел получателей компенсаций

	13. Ведущий специалист отдела социально-правовых гарантий

	Проводит разъяснительную работу по вопросам реализации Федеральных законов  и других нормативно-правовых актов, касающихся предоставления мер социальной поддержки  ветеранам,  несовершеннолетним узникам фашистских концлагерей, инвалидам, участникам ликвидации аварии на ЧАЭС, п/о «Маяк» Челябинской области, участникам ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне; Принимает заявления, документы на получение удостоверений, дающих право на меры социальной поддержки.



	14. Начальник отдела назначения социальной помощи и поддержки населения
 
	Руководит деятельностью отдела в соответствии с Положением об отделе, его задачами и функциями, обеспечивает перспективное, текущее планирование, организацию работы, контролирует и анализирует ее результаты, распределяет обязанности между подчиненными, организует устный прием граждан, осуществляет проверку личных дел получателей.

	15. Главный специалист отдела назначения социальной помощи и поддержки населения

	принимает граждан и дает разъяснения и консультации по вопросам выплат многодетным семьям, назначает и выплачивает пособия и компенсации, осуществляет прием заявлений  и документов от граждан.

	16. Ведущий специалист отдела назначения социальной помощи и поддержки населения

	принимает граждан и дает разъяснения  и консультации по вопросам   назначения мер социальной поддержки, принимает документы граждан, запрашивает необходимую информацию в порядке межведомственного взаимодействия, назначает и выплачивает пособия, выплаты и т. д.

	17. Начальник отдела назначения и выплаты жилищных субсидий

	Руководит деятельностью отдела в соответствии с Положением об отделе, его задачами и функциями, обеспечивает перспективное, текущее планирование, организацию работы, контролирует и анализирует ее результаты, распределяет обязанности между подчиненными, организует устный прием граждан, осуществляет проверку персональных дел получателей субсидии, ежегодной денежной выплаты «Почетный донор России», «Почетный донор СССР»,. социального пособия на погребение, компенсации стоимости проезда по социальной необходимости.

	18. Ведущий специалист отдела назначения и выплаты жилищных субсидий

	осуществляет проверку персональных дел получателей субсидии, и компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг; правильности применения работниками отдела норм действующего законодательства по вопросам назначения и выплаты субсидий гражданам;

- соблюдение процедуры приема заявлений о назначении субсидии, правильности формирования и ведения персональных дел получателей субсидий

	19. Начальник отдела труда

	Руководит деятельностью отдела в соответствии с Положением об отделе, его задачами и функциями, обеспечивает перспективное, текущее планирование, организацию работы, контролирует и анализирует ее результаты, распределяет обязанности между подчиненными, организует устный прием граждан.

	20. Главный специалист отдела труда

	Участвует в разработке и реализации районных, краевых планов мероприятий, программ и дорожных карт, готовит отчёты об их исполнении. Осуществляет уведомительную регистрацию коллективных договоров.

Осуществляет прием граждан по вопросам социально-трудовой сферы.



	21. Ведущий специалист отдела труда

	Содействует проведению в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей – индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность на территории  Петровского городского округа Ставропольского края по вопросам охраны труда, проверку знаний ими требований охраны труда, а также проведение обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, осуществляет приём извещений о групповых несчастных случаях, тяжёлых несчастных случаях и несчастных случаях со смертельным исходом, происшедших в организациях, зарегистрированных на территории Петровского городского округа, а также в установленном порядке принимает участие в их расследовании.


