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

1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА.
1.1. Начальник відділу - служби у справах дітей виконавчого комітету Дрогобицької міської ради (надалі – начальник служби) відповідає за реальне здійснення державної політики з питань соціального захисту дітей і запобігання дитячій бездоглядності, безпритульності та вчинення правопорушень неповнолітніми на території Дрогобицької міської територіальної громади.

1.2. Начальник служби призначаються 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 гуманітарних та соціальних питань. 

1.3. На посаду начальника служби призначаються громадяни України, які мають відповідну вищу освіту і досвід роботи з дітьми не менше три роки. 

1.4. Начальник служби підпорядковується міському голові та заступнику міського голови з гуманітарних та соціальних питань. Начальнику служби підпорядковуються головні  спеціалісти служби у справах дітей.
1.5. У своїй роботі начальник служби 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, іншими нормативно-правовими актами та  Положенням про відділ - службу у справах дітей виконавчого комітету Дрогобицької міської ради.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ.

Начальник відділу - служби:

2.1. Здiйснює загальне керiвництво службою, видає у межах своєї компетенцiї накази i рiшення, органiзовує та контролює їх виконання. 

2.2. Організовує заходи,  спрямовані на поліпшення становища дітей,  їх фізичного, інтелектуального  і духовного  розвитку,  запобігання бездоглядності та безпритульності серед дітей на території Дрогобицької міської територіальної громади.

2.3. Забезпечує здійснення на території Дрогобицької міської територіальної громади профілактичних  заходів  щодо виявлення та усунення причин і умов, які  сприяють  вчиненню  неповнолітніми  правопорушень,  а   також вивчення  позитивного  впливу  на  поведінку окремих дітей сім'ї, трудових колективів підприємств,  установ  та  організацій усіх форм власності.

2.4. Надає   місцевим   органам  виконавчої  влади  та  органам місцевого самоврядування,  підприємствам,  установам, організаціям усіх форм власності,  громадським організаціям, громадянам у межах своєї компетенції практичну,  методичну та консультаційну допомогу і  координує  їх  зусилля  у  вирішенні питань соціального захисту дітей.
2.5. Подає  пропозиції  до  регіональних програм,   планів   і прогнозів у частині соціального захисту, забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей та запобігання вчинення ними правопорушень.

2.6. Здійснює   контроль   за  умовами  утримання  і  виховання дітей   у   спеціальних установах для дітей, організацією  виховної  роботи  у  навчальних  закладах  усіх форм власності  та  за  місцем  проживання,  захистом  прав,  свобод та інтересів  дітей  у закладах для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського   піклування,   умовами   влаштування   і  утримання дітей-сиріт   та   дітей,  позбавлених  батьківського  піклування, умовами  проживання  вихованців дитячих будинків сімейного типу та прийомних  сімей,  погоджує звіти  про  стан  виховання,  утримання і розвитку  дітей  в таких сім'ях. 

2.7. Бере   участь   у   правовому   вихованні   неповнолітніх, забезпечує  їх  інформування з питань працевлаштування,  навчання, оздоровлення  та  відпочинку,  разом  з  іншими   заінтересованими органами сприяє їх працевлаштуванню.

2.8. Видає висновки про можливість утворення прийомної сім'ї та дитячого будинку сімейного типу.

2.9. Аналізує   стан   справ   у   сфері  соціального  захисту дітей, запобігання вчиненню ними правопорушень та  подає відповідним органам,  підприємствам,  установам, організаціям усіх форм   власності   пропозиції   щодо   удосконалення   роботи    з дітьми.

2.10. Організовує  і  здійснює  разом  з  іншими   структурними підрозділами  міської ради,  ювенальним відділом Дрогобицького районного відділу поліції Головного управління Національної поліції у Львівській області заходи  щодо  соціального  захисту   дітей, виявлення причин та умов, що спричиняють дитячу бездоглядність та профілактики правопорушень серед дітей.
2.11. Розробляє і подає на розгляд  міської ради пропозиції щодо бюджетних асигнувань на реалізацію місцевих програм і здійснення заходів  соціального захисту дітей.

2.12. Забезпечує  розгляд  звернень громадян.

2.13. Проводить   інформаційно-роз'яснювальну  роботу  через засоби масової інформації.

2.14. Дiє без довiреностi вiд iменi відділу -  служби та представляє її iнтереси в усiх органiзацiях та установах. 

2.15. Виконує функції адміністратора безпеки ЄІАС «Діти» міського рівня.
3. ПРАВА.
Начальник відділу - служби має право:
3.1. Отримувати  в  установленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради,  відповідних  органів місцевого самоврядування, підприємств,  установ   та   організацій   усіх   форм   власності інформацію,  документи та інші матеріали з питань,  що належать до компетенції служби,  а від місцевих  органів  державної  статистики  - статистичні  дані,  необхідні  для  виконання  покладених  на  неї завдань.

3.2. Звертатися до місцевих органів виконавчої  влади,  органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у разі порушення прав та інтересів дітей, а також з питань працевлаштування, надання їм іншої допомоги.

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

3.4. Перевіряти умови утримання  і  виховання  дітей  у спеціальних установах для літей.
3.5. Брати  участь у розгляді судами справ щодо дітей і захисту їх прав та інтересів,  представляти права дітей у суді.
3.6. Брати участь у допиті малолітніх та неповнолітніх свідків, потерпілих, учасників правопорушень.
3.7. Скликати наради,  конференції, семінари з питань, що належать до  компетенції відділу - служби.

3.8. Укладати угоди про співробітництво з  науковими  установами,  жіночими,  молодіжними, дитячими   та   іншими   об'єднаннями   громадян   і  благодійними організаціями.

3.9. Проводити особистий  прийом  неповнолітніх,  а  також  їх батьків, опікунів чи піклувальників, розглядати їх скарги та заяви з питань, що належать до  компетенції служби.

3.10. Порушувати  перед  відповідними  органами   питання   про притягнення  до  відповідальності  фізичних та юридичних осіб,  які допустили порушення прав,  свобод і  законних інтересів дітей. 

3.11. Відвідувати  дітей,  які  опинилися  у складних життєвих   умовах,  перебувають  на  обліку  в  службі  у  справах дітей,  за  місцем  їх   проживання,   навчання,   роботи, проводити  відповідну  профілактичну  роботу.  

3.12. 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.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.
4.1. Начальник служби несе персональну відповідальність за:

- виконання покладених на службу завдань і здійснення ним визначених Положенням служби у справах дітей повноважень.

- виконання рішень Дрогобицької міської ради, її виконавчого комітету, доручень і розпоряджень міського голови.

- своєчасне і достовірне надання інформації та звітності, що входять до компетенції служби, стан діловодства.

4.2.  За повторне невиконання доручень міського голови та заступників міського голови без поважних причин  начальник служби може бути депремійований та/або на нього може бути накладено дисциплінарне стягнення у вигляді догани. 

4.3. Начальник 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. 

4.4. Начальник служби 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.

4.5. Начальнику служби забороняється:

4.5.1. Брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України, 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. Проявляти бюрократизм і відомчість; 

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

5. ЗАМІЩЕННЯ.
5.1. На час вiдсутностi начальника служби у зв'язку з вiдпусткою, вiдрядженням, хворобою чи iншими причинами його обов'язки виконує головний спецiалiст відділу -  служби у справах дітей.

З інструкцією ознайомлений:

Начальник  відділу –

служби у справах дітей                                                                            І. Яким
