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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста служби у справах дітей Глухівської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Виконання обов’язків щодо забезпечення охорони дитинства, своєчасного виявлення, влаштування, контролю за умовами життя і виховання дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, а також захисту прав та інтересів дітей, які мають батьків, але потребують захисту своїх законних прав та інтересів зі сторони держави згідно з Конституцією та законами України.
1.2 Підпорядковується начальнику служби у справах дітей та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради. 

1.3 Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі. Звільняється з посади міським головою.
1.4 У разі тимчасової відсутності начальника служби у справах дітей головний спеціаліст служби виконує його обов’язки. 

1.5. У своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, нормативними актами у сфері захисту прав та інтересів дітей, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної та міської рад, розпорядженнями міського голови, Положенням про службу у справах дітей міської ради. Дія Закону України «Про державну службу» на головного спеціаліста служби у справах дітей Глухівської міської ради не поширюється.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ:

2.1. Здійснює заходи, спрямовані на поліпшення становища дітей, їх фізичного, інтелектуального і духовного розвитку, запобігання дитячої безпритульності та бездоглядності.
2.2. Бере участь у розробці проектів програм, аналітичних матеріалів, комплексних заходів, пропозицій щодо захисту прав дітей, попередження дитячої бездоглядності та безпритульності.

2.3. Готує матеріали для аналізу стану справ діяльності служби у справах дітей.

2.4. Займається безпосереднім веденням справ і координацією діяльності стосовно захисту прав дітей, зокрема дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, дітей, які постраждали внаслідок воєнних дій та збройних конфліктів.
2.5 Розглядає заяви та скарги громадян у межах наданих йому повноважень.

2.6 Бере участь в комплексних перевірках підприємств, установ та організацій з питань організації виховної роботи, попередження дитячої бездоглядності та безпритульності, захисту прав дітей.

2.7 Готує акти обстеження житлово-побутових умов дитини, опис її майна, а також акти обстеження житлово-побутових умов потенційного опікуна, піклувальника.

2.8 Проводить перевірки умов проживання і виховання дітей у сім’ях опікунів, піклувальників за окремо складеним графіком, але не рідше ніж раз на рік.

2.9. Здійснює контроль за отриманням дітьми-вихованцями дитячих будинків сімейного типу, дітьми з прийомних сімей соціальної допомоги та грошового забезпечення батьків.

2.10. Забезпечує роботу в Єдиній інформаційно-аналітичній системі «Діти». Має права користувач ЄІАС «Діти» по АРМам щодо дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, кандидатів в батьки-вихователі, прийомні батьки в ЄІАС «Діти».

2.11. Здійснює заходи щодо захисту особистих та майнових прав дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, які влаштовані в державні заклади, вихованців дитячих будинків сімейного типу, прийомних сімей.

2.12. Здійснює контроль з питань соціально-правового захисту за умовами утримання, навчання і виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, в державних закладах, вихованців в дитячих будинках сімейного типу.

2.13. Готує висновки органу опіки та піклування до суду, висновки служби у справах дітей про підтвердження місця проживання дитини для її тимчасового виїзду за межі України; проводить обстеження умов проживання дітей, сімей та бере участь у судових засіданнях при розгляді справ відносно дітей або з питань, що зачіпають права дітей.
2.14. Готує позовні заяви до суду про позбавлення батьків батьківських прав, відібрання дитини від батьків без позбавлення їх батьківських прав та ін.  

2.15. Здійснює діяльність, спрямовану на вирішення суперечок, пов’язаних з вихованням дітей, готує матеріали на розгляд комісії з питань захисту прав дитини; питання до нарад, семінарів, колегій з питань соціального захисту прав дітей.
2.16. Формує реєстр нерухомого житла, майна дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування.
2.17. Забезпечує роботу з усіма категоріями дітей з метою запобігання вчиненню правопорушень; проводить правове консультування дітей та їх батьків.
2.18. Організовує та проводить разом з зацікавленими структурами заходи щодо запобігання дитячої бездоглядності та вчиненню правопорушень дітьми.

2.19. Готує звіт про стан виховання, утримання і розвитку дітей в прийомних сім‛ях.

2.20. Готує пропозиції до індивідуального плану соціального захисту дитини, яка опинилася у складних життєвих обставинах, дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування. 
2.21. Здійснює діяльність: з питань ведення справ щодо встановлення опіки (піклування) над дітьми та їх майном; з питань патронату; з питань влаштування дітей до сімейних форм виховання чи в заклади для дітей–сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування; з питань розв’язання суперечок, пов’язаних із вихованням дітей.

2.22. Готує та за встановленим порядком надає статистичну звітність щодо дітей, їх соціального і правового захисту та профілактики правопорушень у їхньому середовищі.

2.23. Виконує обов’язки секретаря комісії з питань захисту прав дитини.

2.24. Здійснює інші повноваження, які випливають з покладених на службу завдань відповідно до законодавства України.

3. ПРАВА:

3.1. За дорученням керівництва представляти інтереси виконавчого комітету міської ради, як органу опіки та піклування, в судах, а також в інших органах при розгляді питань щодо захисту прав та інтересів дітей.
3.2. У встановленому порядку запитувати та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ та організацій різних форм власності, політичних партій, громадських та релігійних організацій необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності служби у справах неповнолітніх.

3.3. Брати участь у розробці та реалізації власних та підтримувати громадські проекти програм соціального спрямування з метою забезпечення та реалізації прав, свобод і законних інтересів дітей.
3.4. За дорученням здійснювати перевірки стану дотримання Конституції України, актів законодавства України з питань соціального захисту дітей, попередження дитячої бездоглядності та злочинності у підлітковому середовищі посадовими особами, керівниками підприємств, установ та організацій різних форм власності згідно з чинним законодавством.
3.5. Відвідувати сім’ї, обстежувати житлово-побутові умови та складати акти обстеження умов проживання та виховання дітей, проводити опитування батьків, інших осіб з питань дотримання особистих та майнових прав і інтересів дітей, викликати для бесіди законних представників дітей, посадових осіб з метою з’ясування причини та умов, які призвели до порушення прав дітей, бездоглядності та безпритульності, вчинення правопорушень; вживати заходів до усунення таких причин.
3.6. Проводити роз’яснювальну роботу з батьками, опікунами (піклувальниками) та дітьми з питань захисту прав дитини.

3.7. Брати участь у роботі семінарів, нарад, зборів з питань, що належать до компетенції служби.

3.8. Брати участь в розгляді судами справ щодо дітей, представляти права дітей в суді.
3.9. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності служби та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4.1 Несе цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно чинного законодавства за: неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов‛язків; за якість, повноту та достовірність розроблених документів, складеної та наданої інформації; бездіяльність або невиконання наданих йому прав; незабезпечення конфіденційності щодо соціального захисту дітей; розголошення конфіденційної та службової інформації, або відомостей, що є таємницею у зв’язку з виконанням службових обов’язків; недотримання законодавства у роботі служби; невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов’язків; нездійснення контролю за своєчасним виконанням посадових обов’язків спеціалістами служби; порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування, Кодексу етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів, та обмежень, пов‛язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням згідно вимог Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Кодексу Законів про працю України та вимог цієї Інструкції; порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ:
5.1. Конституцію і закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, накази Міністерства соціальної політики України, рішення обласної та міської рад, виконавчого комітету міської ради, положення про службу, інші нормативно-правові акти, що регулюють діяльність і розвиток служб у справах дітей; Правила внутрішнього трудового розпорядку; основи державного управління; основи права, методи контролю за рішеннями та дорученнями; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до компетенції служби у справах дітей; діловодства, архівної справи, регламент роботи виконавчого комітету міської ради, Кодекс етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів, форми та методи роботи із засобами масової інформації; правила та норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування. 

6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

6.1. Повна вища юридична або педагогічна освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року чи стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

7.1 Взаємодіє з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, а також фізичними особами.

7.2 Залучає благодійні організації, громадські організації, суб'єкти господарювання, які провадять підприємницьку діяльність, до розв'язання актуальних соціальних проблем.

Начальник служби у справах дітей
Глухівської міської ради





І. ГАЛУШКА
Один екземпляр отримав, з посадовою інструкцією ознайомлений:

_________________ 2019 р.                             ________________В. ТОПЧІЙ
(дата)                                                                         

(підпис, ПІБ)

