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           ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                рішення виконкому

        районної  у  місті ради

        від 16.01.2019 №____
Посадова інструкція
головного спеціаліста  служби у справах дітей 
виконкому районної у місті ради

І. Загальні положення 

1.1. Головний спеціаліст служби у справах дітей виконкому районної у місті ради (далі – головний спеціаліст) підпорядковується безпосередньо начальнику служби у справах дітей виконкому районної у місті ради (далі – начальник служби).
1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням голови районної у місті ради з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України.

1.3. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Цивільним кодексом України, Сімейним кодексом України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей»,  «Про охорону дитинства», «Про запобігання  та протидію домашньому насильству», 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 повноважень служби у справах дітей виконкому районної у місті ради, Регламентами  районної у місті ради та виконкому районної у місті ради, Положенням про службу у справах дітей виконкому районної у місті ради та цією посадовою інструкцією. 

                                    ІІ. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст:

 
2.1.Здійснює роботу щодо виявлення та соціального захисту дітей, які:


- зазнали фізичного, психологічного, економічного, сексуального насильства в сім'ї;


- систематично самовільно залишають місце постійного проживання.           
2.2. Забезпечує наповнення документами особових справ дітей, що виховуються в сім’ях, які перебувають в складних життєвих обставинах, відповідно до переліку документів, передбачених чинним законодавством України та складання індивідуального плану соціального захисту дитини, яка опинилася у складних життєвих обставинах. 

  2.3. Вносить пропозицію начальнику служби щодо постановки (зняття) з обліку дітей, які постраждали від домашнього насильства та систематично самовільно залишають місце постійного проживання.

  2.4. Готує на засідання комісії з питань захисту прав дитини для затвердження персональний склад міждисциплінарної команди, у разі постановки на облік дитини, яка зазнала домашнього насильства та дитини, яка систематично самовільно залишає місце постійного проживання.
  2.5. Проводить разом із працівниками структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, Криворізьким міським центром соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді, ювенальної превенції сектору превенції Криворізького відділу поліції Головного управління Національної поліції у Дніпропетровській області, закладів охорони здоров’я, закладів освіти оцінку рівня безпеки дитини, яка постраждала від жорстокого поводження, про що складає акт.

  2.6. Здійснює роботу у напрямку попередження та захисту прав дітей, які можуть або зазнали різних форм насильства.

  2.7. Проводить індивідуально-профілактичну та роз'яснювальну роботу з батьками дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах.

  2.8. Відвідує із представниками закладів загальної середньої освіти, Криворізького міського центру соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді, правоохоронних органів, дітей, які зазнали жорстокого поводження або систематично самовільно залишають місце постійного проживання. Уживає заходи щодо їх соціального захисту, відповідно до чинного законодавства України.

 2.9. Організовує та проводить серед дітей та батьків інформаційно-роз'яснювальну роботу з питань попередження домашнього насильства, жорстокості, сексуальної розпусти, наркоманії, токсикоманії алкоголізму, тютюнопаління та інших шкідливих звичок.     

 2.10. Бере участь у проведенні засідань ради профілактики у навчальних закладах району з метою запобігання правопорушень серед учнів.

 2.11. Бере участь у розгляді судами спорів, пов’язаних із захистом прав та інтересів дітей. Заявляє клопотання, надає усні та письмові пояснення суду, представляє доводи та заперечення.
  2.12. Розглядає заяви громадян, які сплачують аліменти на утримання дітей, щодо перевірки цільового витрачання аліментів.

  2.13. Бере участь у засіданнях районної комісії з питань захисту прав дитини. 

  2.14. Перевіряє додержання вимог трудового законодавства України відносно неповнолітніх на підприємствах, в установах та організаціях району незалежно від форм власності.    

              2.15. Готує, за заявою батьків, матеріали з питання влаштування дітей до загальноосвітньої школи - інтернату  I-III ступеня  та подає на розгляд комісії з питань захисту прав дитини.

    

2.16. Веде облік внутрішньо переміщених дітей, які проживають на території району без супроводження законних представників.

  2.17. Проводить, відповідно до законодавства, діяльність, пов'язану із захистом прав дитини на здобуття повної загальної середньої освіти.  

  2.18. Уживає заходів щодо повернення на навчання дітей, які не навчаються.

  2.19. Надає допомогу у створенні реєстру обліку дітей шкільного віку та учнів, у тому числі з функціонально-неспроможних сімей та сімей, які відмовляються інформувати про місце навчання дітей.   

  2.20. Направляє листи та рішення служби у справах дітей виконкому районної у місті ради до установ, організацій, підприємств усіх форм власності з приводу вжиття заходів впливу до батьків, які ухиляються від виховання дітей та працюють на цих підприємствах.

  2.21. Забезпечує оздоровлення та харчування дітей, які опинились у складних життєвих обставинах, в тимчасових таборах з денним перебуванням, за рахунок коштів  районного у місті бюджету.

  2.22. Забезпечує організацію та проведення на території району заходів  до Міжнародного дня захисту дітей, Дня знань, Новорічних та Різдвяних свят.

  2.23. Готує поточні (квартальні) плани роботи служби у справах дітей виконкому районної у місті ради.

  2.24. Готує проекти програм, заходів соціального спрямування з метою забезпечення та реалізації прав, свобод і законних інтересів дітей. 

  2.25. Забезпечує реєстрацію вхідної кореспонденції на паперових носіях та по електронній пошті, що надійшла на ім’я начальника служби.

  2.26. Веде журнали обліку вхідної кореспонденції та письмових звернень громадян.

  2.27. Готує і своєчасно подає кореспонденцію на розгляд начальника служби.

  2.28. Аналізує стан роботи зі зверненнями громадян та ведення діловодства у службі у справах дітей. 

  2.29. Розміщує на офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради інформаційно-довідковий матеріал щодо діяльності служби у справах дітей.

  2.30. Організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів. 

  2.31. Веде на належному рівні діловодство з питань, віднесених до повноважень головного спеціаліста. 

  2.32. Виконує окремі службові доручення начальника служби в межах своїх повноважень. 

          2.33. Підвищує свій професійний рівень.

  2.34. Бере участь у кадровому навчанні посадових осіб виконкому районної у місті ради.

          2.35. Організовує та проводить роботу щодо актуалізації систем управління якістю та інформаційною безпекою в службі у справах дітей.

          2.36. Дотримується вимог чинного законодавства України з питань охорони праці та технічної безпеки.

          2.37. Дотримується Правил поведінки посадової особи виконкому районної у місті ради.

                                               ІІІ. Права 


Головний спеціаліст має право:

 
           3.1. Брати участь у розгляді судами спорів, пов’язаних із захистом прав та інтересів дітей. Заявляти клопотання, надавати усні та письмові пояснення суду, представляти доводи та заперечення.

      
3.2. Проводити особистий прийом дітей, батьків, розглядати їх скарги та заяви.


3.3. Запрошувати до служби у справах дітей для проведення профілактичної бесіди батьків, з метою з'ясування причин та умов, які призвели до порушення прав дітей, бездоглядності, вчинення правопорушень. Вживати заходів щодо їх усунення.

   


3.4. Отримувати, в установленому порядку, від підприємств, установ,      організацій відповідні матеріали чи інформацію, необхідні для виконання завдань, покладених на головного спеціаліста.       


     


3.5. Перевіряти умови проживання дітей, які постраждали від жорстокого поводження та систематично самовільно залишають місце постійного проживання. 

       

          3.6. Запрошувати до служби у справах дітей для проведення профілактичної бесіди законних представників дітей, які постраждали від жорстокого поводження та систематично самовільно залишають місце постійного проживання.    


 




 3.7. Подавати начальнику служби пропозиції стосовно вжиття заходів до осіб, які порушили законодавство з питань захисту прав дітей, що опинилися у складних життєвих обставинах.  


3.8. Залучати до роботи соціальних педагогів закладів загальної середньої освіти та дошкільних закладів з питань соціального захисту дітей.

ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст, відповідно до посадових обов'язків, несе персональну відповідальність за:


4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання своїх функціональних обов’язків.

4.2. Порушення вимог чинного законодавства України щодо запобігання проявів корупції.

4.3. Заподіяння матеріального збитку у межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавствами України.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку, правил протипожежної безпеки та охорони праці.

4.5. Невиконання отриманих завдань та доручень  начальника служби, а також, за недостовірну інформацію про стан їх виконання.

4.6. Розголошування конфіденційної інформації.

4.7. Дотримання вимог нормативних правових документів з питань захисту прав дітей.

V. Повинен знати
          5.1. Конституцію України, Цивільний кодекс України, Сімейний кодекс України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», «Про охорону дитинства», «Про запобігання  та протидію домашньому насильству».

     
5.2. Державну мову, Інструкцію з діловодства, правила внутрішньо-трудового розпорядку, загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері.         

VІ. Кваліфікаційні вимоги

На посаду головного спеціаліста призначається особа:
6.1. Яка пройшла конкурсний відбір, має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі не менше 3-х років, або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 4-х років.

6.2. Яка має високе почуття відповідальності, визначається дисциплінованістю, ініціативністю, діловитістю, вимогливістю до себе та колег по роботі.
VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

      Головний спеціаліст для виконання завдань і обов'язків взаємодіє з керівниками структурних підрозділів, окремими спеціалістами виконкому районної у місті ради, навчальними закладами, закладами охорони здоров'я, органами виконавчої влади, правоохоронними органами,  Криворізьким міським центром соціальних служб для  сім'ї, дітей та молоді, підприємствами, установами, організаціями всіх форм власності, розташованими на території району, громадськістю.

Керуючий справами виконкому  
                                                 Л.Дмитрієва

