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                                                                                   ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                Рішення виконкому

        районної  у  місті ради

        31.08.2020 №282
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) та заступнику начальника служби у справах дітей (далі – заступник).  

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 службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «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 із сімей, у яких батьки ухиляються від виконання батьківських обов'язків.

2.2.  Забезпечує наповнення документами особових справ дітей, що виховуються в сім’ях, які перебувають у 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. Проводить індивідуально-профілактичну та роз'яснювальну роботу з дітьми та їх батьками, які опинилися у складних життєвих обставинах.

2.4. Відвідує із представниками закладів загальної середньої освіти, Криворізького міського центру соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді, правоохоронних органів, дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах за місцем їх проживання та навчання. 

2.5. Готує акт проведення оцінки рівня безпеки дитини, у разі виявлення дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах.

2.6. Готує накази начальника служби про тимчасове влаштування дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах в сім’ї родичів, знайомих.
2.7.  Готує проекти рішень виконкому районної у місті ради про відібрання дітей від батьків у разі загрози їх життю та здоров’ю.

        2.8. Готує матеріали та позовні заяви на позбавлення батьківських прав громадян, які не забезпечують належних умов для виховання та розвитку дітей.

        2.9.  Готує до судових органів висновки органу опіки та піклування виконкому районної у місті ради, щодо позбавлення батьків батьківських прав, або поновлення у батьківських правах.

        2.10.  Складає протоколи про адміністративні правопорушення за невиконання законних вимог посадових осіб органу опіки та піклування, недопущення тим із батьків або тим з інших членів родини, з яким проживає дитина, або особою, яка проживає з таким із батьків, посадових осіб органу опіки та піклування до обстеження умов проживання дитини, створення перешкод посадовим особам при здійсненні інших покладених на них законом повноважень.
2.11. Порушує клопотання перед Криворізьким відділом поліції ГУНП в Дніпропетровській області про складання адміністративних протоколів на батьків, які не виконують своїх обов’язків щодо виховання і навчання дітей, та контролює виконання вищеназваних клопотань.

2.12. Готує на розгляд комісії з питань захисту прав дитини матеріали щодо соціального захисту дітей, які виховуються в сім’ях, де батьки ухиляються від виконання батьківських обов’язків.  
2.13. Готує проекти рішень виконкому районної у місті ради про затвердження персонального складу міждисциплінарної команди, у разі постановки на облік дитини, батьки якої ухиляються від виконання батьківських обов'язків.
2.14. Бере участь у засіданнях комісії з питань захисту прав дитини. 

        2.15. Вносить пропозицію начальнику служби у справах дітей щодо постановки (зняття) з обліку дітей із сімей, у яких батьки ухиляються від виконання батьківських обов'язків, готує накази з вказаного питання.
       2.16. 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, життю чи здоров'ю якої загрожує небезпека, про що складає акт. 
       2.17.  Залучає до роботи соціальних педагогів закладів загальної середньої освіти та відповідальних працівників дошкільних закладів з питань соціального захисту дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах.  

2.18. Бере участь у  нарадах з працівниками навчальних закладів району  з питань організації роботи з дітьми, які опинилися у складних життєвих обставинах.

2.19. Проводить щоквартально звіряння з навчальними закладами району щодо  дітей, які виховуються у сім'ях, в яких батьки ухиляються від виконання батьківських обов’язків.

2.20. Бере участь у проведенні спільних з правоохоронними органами, навчальними та лікувальними закладами району профілактичних рейдів по виявленню дітей, які виховуються в сім'ях, де батьки ухиляються від виконання батьківських обов’язків.

2.21. Готує клопотання служби у справах дітей виконкому районної у місті ради про влаштування дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, до  центрів соціально-психологічної реабілітації та вживає заходів щодо повернення дітей на виховання батькам. 

2.22. Проводить особистий прийом дітей, їх батьків, розглядає їх звернення та заяви.

2.23. Проводить роботу з батьками дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, щодо  реєстрації місця проживання дітей.
2.24. Веде електронний банк даних громадян, позбавлених батьківських прав.

2.25. Веде журнали:

 -  обліку дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах;

 - обліку звернень і повідомлень стосовно дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, у тому числі таких, що можуть загрожувати їх життю та здоров'ю.

2.26. Здійснює своєчасне внесення достовірної інформації, зміни та доповнення до ЄІАС “Діти” щодо обліку дітей, які опинились у складних життєвих обставинах та перебувають на обліку в службі у справах дітей виконкому районної у місті ради. 

2.27. Повідомляє про виявлених дітей, які опинились у складних життєвих обставинах та поставлені на облік в службі у справах дітей виконкому районної у місті ради, службу у справах дітей виконкому Криворізької міської ради, Криворізький міський центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, управління праці та соціального захисту населення і відділ освіти виконкому районної у місті ради.
2.28. Інформує управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради та Центрально-Міський відділ обслуговування громадян управління обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області про громадян, які позбавлені батьківських прав, з метою припинення виплати державної соціальної допомоги на утримання дітей і пенсії по втраті годувальника. 

2.29. Забезпечує інформування управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради та Криворізький міський центр соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді, у разі виявлення фактів про громадян, які мають на вихованні дітей і отримують державну соціальну допомогу на утримання дітей та використовують її не за призначенням.   

2.30. Веде на належному рівні діловодство з питань, віднесених до повноважень головного спеціаліста.
       2.31. Підвищує свій професійний рівень.

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

       2.33. Виконує окремі доручення начальника служби.

       2.34. Бере участь у забезпеченні функціонування системи управління якістю та у впровадженні системи інформаційної безпеки в службі у справах дітей. 

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

       2.36. 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. 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.
       3.3. Отримувати, в установленому порядку, від підприємств, установ, організацій відповідні матеріали чи інформацію, необхідні для виконання завдань, покладених на головного спеціаліста.



 
        3.4. Перевіряти умови проживання дітей, які виховуються в сім'ях, де батьки ухиляються від виконання батьківських обов’язків.

        3.5. Подавати начальнику служби пропозиції стосовно вжиття заходів до осіб, які порушили законодавство України з питань захисту прав дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах.  
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 охорону дитинства», Постанови Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 №866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини», від 01.06.2020 №585 «Про забезпечення соціального захисту дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах».
        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 має вищу освіту не нижче ступеня бакалавра та вільно володіє державною мовою.

6.2. Без вимог до стажу роботи.

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, по виявленню, постановці на облік дітей із сімей, у яких батьки ухиляються від виконання батьківських обов'язків.

Керуючий справами виконкому  
                                       Людмила Дмитрієва

