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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
 головного спеціаліста відділу –служби у справах дітей
 виконавчого комітету Дрогобицької міської ради

ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА

Головний спеціаліст відділу - служби у справах дітей виконавчого комітету Дрогобицької міської ради (надалі головний спеціаліст) відповідає за практичне здійснення на території Дрогобицької міської територіальної громади державної політики з питань соціального захисту дітей і запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності.

Головний спеціаліст служби призначається на посаду за результатами конкурсного відбору або в інших випадках, передбачених чинним законодавством та звільняється з посади розпорядженням міського голови за погодженням заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів, гуманітарних та соціальних відносин  і поданням начальника відділу - служби у справах дітей. 

На посаду головного спеціаліста призначаються громадяни України, які мають відповідну гуманітарну вищу освіту і досвід роботи з дітьми. 

Головний спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальнику відділу -  служби у справах дітей.

У своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією  України, законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів  України,  наказами  Міністерства соціальної політики України, рішеннями  голови обласної держадміністрації, міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, наказами начальника  служби  у справах дітей обласної держадміністрації, наказами начальника відділу - служби у справах дітей виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, іншими нормативно-правовими актами та  Положенням про відділ - службу у справах дітей виконавчого комітету Дрогобицької міської ради.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ`ЯЗКИ.
          Головний спеціаліст:

2.1. Організовує і здійснює  разом  з  іншими   структурними підрозділами  міської ради,  сектором ювенальної превенції відділу превенції Дрогобицького районного відділу поліції Головного управління Національної поліції у Львівській області  заходи  щодо  соціального  захисту   неповнолітніх, виявлення причин та умов, що спричиняють дитячу бездоглядність та безпритульність серед дітей.

2.2. Виявляє  разом  з іншими підрозділами Дрогобицької міської ради, сектором ювенальної превенції відділу превенції Дрогобицького районного відділу поліції Головного управління Національної поліції у Львівській області,  Дрогобицьким міським центром соціальних служб та за участю громадськості дітей, які залишилися без піклування  батьків. 

          2.3. Надає органам державної виконавчої влади, органам мiсцевого самоврядування, пiдприємствам, установам, органiзацiям, громадянам практичну та методичну допомогу, консультацiї з питань соцiального захисту дітей,  проводить профілактичні бесіди з неповнолітніми.

2.4. Проводить профілактичні бесіди з дітьми, їхніми законними представниками в частині захисту прав дитини.

2.5. Проводить обстеження матеріально-побутових умов проживання дітей, які усиновлені та влаштовані в інші форми виховання. Складає акти обстеження умов проживання.
  2.6. Готує проекти рішень виконавчого комітету, висновки органу опіки та піклування за результатами засідання комісії з питань захисту прав дитини при  виконкомi Дрогобицької мiської ради.
2.7. Є секретарем комісії з питань захисту прав дитини при  виконкомi Дрогобицької мiської ради.
2.8. Веде облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського  піклування які підлягають усиновлення,  оформляє  документи  на  усиновлення і застосування  інших  форм  їх  влаштування,  подає клопотання щодо переведення  дітей зазначеної категорії на інші форми влаштування.

2.9. Готує висновки про можливість утворення прийомної сім'ї, дитячого будинку сімейного типу, сім’ї патронатних вихователів.
2.10. Готує i надає статистичну звiтнiсть про стан справ з питань соцiального та правового захисту усиновлених дітей, дітей які виховуються у прийомних сім’ях.
2.11. Проводить нагляд за дотриманням прав усиновлених дітей.

2.12. Веде облік кандидатів в усиновлювачі, опікуни, піклувальники.

2.13. Виконує функції користувача ЄІАС «Діти» міського рівня з обліку усиновлення дітей, вносить відповідну та актуальну інформацію в ЄІАС «Діти»  щодо обліку усиновлених дітей, кандидатів в усиновлювачі.

2.14. Готує позовні заяви в судові установи від органу опіки та піклування виконавчого комітету Дрогобицької міської ради в частині захисту прав та інтересів дитини. 

2.15. Виконує інші завдання і вказівки начальника відділу згідно з діяльністю та функціями  відділу -  служби у справах дітей.

ПРАВА.

Головний спецiалiст має право:

3.1. Перевіряти   стан   виховної  роботи  з  дітьми  у навчальних закладах, за місцем проживання,  на  підприємствах,  в установах   та  організаціях  усіх  форм  власності,  де  працюють діти.

3.2. Відвідувати  дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування,  які   перебувають  на  обліку  у відділі -  службі  у  справах дітей,  за  місцем  їх   проживання,  навчання, роботи, проводити  відповідну  профілактичну  роботу.  

3.3. Перевiряти дотримання законодавства про працю дітей на пiдприємствах, в установах, органiзацiях незалежно вiд форм власностi, де вони працюють, представляти iнтереси дітей у їх стосунках з пiдприємствами, установами, органiзацiями.

3.4. Одержувати вiд мiсцевих органiв державної виконавчої влади, пiдприємств, установ та органiзацiй незалежно вiд форм власностi  вiдомостi щодо дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування. 

3.5. Надавати практичну та методичну допомогу дитячим та молодiжним громадським органiзацiям з питань, що входять до компетенцiї відділу - служби.

3.6. Брати участь у розробленні та  реалізації  власних  та  підтримувати громадські   проекти   програм  соціального  спрямування  з  метою забезпечення та  реалізації  прав,  свобод  і  законних  інтересів дітей.

3.7. Здійснювати взаємодію з іншими структурними підрозділами міської ради та органів місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності у сфері соціального захисту дітей, їх бездоглядності та безпритульності.
3.8. Готувати проведення засiдання комісії з питань захисту прав дитини при виконкомі Дрогобицької міської ради.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Головний спеціаліст несе персональну відповідальність за:

якісне та своєчасне виконання посадових завдань та обов’язків;

порушення термінів та порядку підготовки документів;

за порушення термінів та порядку виконання рішень міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

невиконання плану структурного підрозділу за звітний період, обов’язків та доручень керівника;

безпідставне порушення правил трудової дисципліни;

невиконання доручень міського голови та заступників міського голови без поважних причин;

інші порушення трудової та виконавської дисципліни.
4.2.  За повторне невиконання доручень міського голови та заступників міського голови, начальника служби без поважних причин  головний спеціаліст  служби може бути депремійований та/або на нього може бути накладено дисциплінарне стягнення у вигляді догани. 

4.3. Головний спеціаліст служби зобов’язаний дотримуватись законодавства України, вимог Положення про відділ - службу у справах дітей виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, змісту посадової інструкції, правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Дрогобицької міської ради, сумлінно ставитися до виконання посадових обов’язків. 

Головний спеціаліст повинен:

4.4.1. Шанобливо ставитися до дітей, громадян, керівників і співробітників, дотримуватися культури спілкування;

4.4.2. Не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на особисту репутацію як службовця органу місцевого самоврядування.

Головному спеціалісту забороняється:

4.5.1. Брати участь у діях, що суперечать національним інтересам країни, ускладнюють функціонування державних та місцевих органів влади;

4.5.2. Здійснювати вчинки, що можуть бути розцінені, як використання свого службового становища у власних інтересах, а також дії, які відповідно з чинним законодавством вважаються корупційними;

4.5.3. Виявляти упередженість всупереч інтересів справи, або прихильність до будь-якого підприємства, установи, організації, органу, об`єднання громадян або конкретної особи;

4.5.4. Відлучатися з місця роботи без відома начальника відділу - служби у справах дітей; 

4.5.5. Розголошувати конфіденційну інформацію міської ради, що є власністю держави.

5. ЗАМІЩЕННЯ
На час відсутності головного спеціаліста відділу – служби у справах дітей у зв’язку із відпусткою, відрядженням, хворобою чи іншими причинами, його обов’язки виконує інший головний спеціаліст служби.  

Начальник відділу – 

служби у справах дітей                                                              
Ігор ЯКИМ

З інструкцією ознайомлена:                                                        

                                                                                          Оксана ПАВЛОВСЬКА

                                                                                        (дата, підпис)                                      (П.І.П.)

