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МП
ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

начальника служби у справах дітей Глухівської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Забезпечує керівництва службою у справах дітей (далі – служба), виконує обов’язки 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 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 період тимчасової відсутності (хвороби, відпустки та з інших причин) обов‛язки начальника покладаються на головного спеціаліста служби у справах дітей.

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 начальника служби у справах дітей Глухівської міської ради не поширюється.

2.ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ:
2.1. Координує зусилля виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у вирішенні питань, спрямованих на поліпшення становища дітей, їх фізичного, інтелектуального і духовного розвитку, запобігання дитячої безпритульності та бездоглядності. Надає вищезазначеним органам та організаціям у межах своєї компетенції практичну, методичну та консультативну допомогу.
2.2. Розробляє плани роботи служби, проекти програм, аналітичних матеріалів, комплексних заходів, пропозицій та здійснює самостійно та разом з іншими структурними підрозділами місцевих органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності, об‛єднаннями громадян заходи, спрямовані на поліпшення становища і соціального захисту дітей, забезпечення їх прав, свобод і законних інтересів, запобігання бездоглядності та вчиненню ними правопорушень, усунення причин, що породжують ці явища, а також здійснення контролю за виконанням цих заходів. 

2.3. Аналізує стан справ щодо реалізації державної політики з питань соціального захисту дітей і запобігання дитячої бездоглядності та вчиненню правопорушень дітьми.

2.4. Контролює терміни виконання актів законодавства, наказів, інструкцій, інших вказівок органів виконавчої влади вищого рівня, планів роботи служби, стан трудової та виконавської дисципліни; готує за відповідний період звіт.

2.5. Розглядає заяви та скарги громадян у межах наданих йому повноважень.

2.6. Вивчає та узагальнює вітчизняний та зарубіжний передовий досвід з напряму діяльності стосовно захисту прав дітей.

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

2.8. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за виконання законодавства щодо соціального захисту дітей, запобіганню вчинення ними правопорушень і дотримання законодавства про працю дітей на підприємствах, в установах, в організаціях усіх форм власності.

2.9. Залучає до реалізації питань, спрямованих на поліпшення становища і соціального захисту дітей, забезпечення їх прав, свобод і законних інтересів, запобігання бездоглядності та вчиненню ними правопорушень, усунення причин, що породжують ці явища, культурно-освітні, фізкультурно-спортивні товариства, дитячі, молодіжні та інші організації.

2.10. Здійснює контроль за умовами утримання і виховання дітей у спеціальних установах для дітей, організацією виховної роботи в 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 проживання вихованців дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей, готує звіт про стан виховання, утримання і розвитку дітей в таких сім‛ях.

2.11. Забезпечує додержання вимог законодавства щодо встановлення опіки та піклування над дітьми, їх усиновлення, влаштування в дитячі будинки сімейного типу, прийомні сім‛ї; 

2.12. Веде облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, усиновлених, влаштованих до прийомних сімей, дитячих будинків сімейного типу, дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, дітей, які постраждали внаслідок воєнних дій та збройних конфліктів;
2.13. Забезпечує роботу в Єдиній інформаційно-аналітичній системі «Діти». Виконує функції адміністратора безпеки ЄІАС «Діти». Здійснює операції з керування засобами КЗЗ КСЗІ, реєстрації користувачів ЄІАС, призначення атрибутів доступу користувачів до захищених інформаційних об’єктів (ІО), надання користувачам прав доступу до захищених ІО, а також операції із контролю за діями користувачів щодо доступу до захищених ІО, оброблення та аналізу зареєстрованої інформації про критичні з погляду безпеки події.

2.14. Здійснює контроль за своєчасним внесенням достовірної інформації та аналіз внесеної інформації в ЄІАС «Діти» щодо дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, та осіб, які бажають взяти їх на виховання. 

2.15. Влаштовує дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, під опіку, піклування, до дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей, сприяє усиновленню.

2.16. Надає потенційним усиновлювачам, опікунам, піклувальникам, батькам-вихователям, прийомним батькам консультації, інформацію про дітей, які перебувають на обліку в службі; видає направлення на відвідування закладів з метою налагодження психологічного контакту з дитиною; готує висновок про можливість осіб бути усиновлювачами та висновок про доцільність усиновлення дитини. 

2.17. Бере участь у процесі встановлення контакту дитини з кандидатами в усиновлювачі, опікуни, прийомні батьки, батьки-вихователі, вибуття дітей із закладів для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, та закладів соціального захисту для дітей у сім‛ї усиновлювачів, опікунів, піклувальників, до дитячих будинків сімейного типу, прийомних сімей.
2.18. Бере участь у судових засіданнях при розгляді справ стосовно дітей або з питань, що зачіпають права дітей. 

2.19. Бере участь у правовому вихованні дітей, забезпечує їх інформування з питань працевлаштування, навчання, оздоровлення та відпочинку, разом з іншими зацікавленими органами сприяє їх працевлаштуванню.

2.20. Організовує і проводить разом з іншими структурними підрозділами міської ради, підрозділами Глухівського відділу Головного управління Національної поліції України у Сумській області заходи щодо соціального захисту дітей, виявлення причин, що зумовлюють дитячу бездоглядність та безпритульність, запобігання вчиненню дітьми правопорушень;

2.21. Розробляє та здійснює заходи щодо захисту прав і законних інтересів дитини, яка постраждала від домашнього насильства, та дитини, яка вчинила домашнє насильство у будь-якій формі; інформує дитину, яка постраждала від домашнього насильства, її батьків, інших законних представників, якщо вони не є кривдниками дитини, а також дитину, яка  вчинила домашнє насильство у будь-якій формі, її батьків, інших  законних представників про права дитини, заходи та послуги, якими вони можуть скористатися;

2.22. Забезпечує організацію проведення з батьками, іншими законними представниками дитини профілактичної роботи із запобігання домашньому насильству стосовно дітей і за участю дітей, у тому числі із залученням представників підрозділів Глухівського відділу Головного управління Національної поліції України у Сумській області;

2.23. Порушує перед відповідними органами питання про притягнення до відповідальності згідно із законом посадових осіб у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків у разі виявлення фактів домашнього насильства, у роботі з дітьми, які постраждали від домашнього насильства, та дітьми, які вчинили домашнє насильство у будь-якій формі.

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

3. ПРАВА:

Начальник служби у справах дітей має право:
3.1. Представляти органи виконавчої влади в інших управлінських структурах з питань, що належать до компетенції служби.
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, інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на службу завдань.

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. Здійснювати перевірки стану дотримання Конституції України, актів законодавства України з питань соціального захисту дітей, попередження дитячої бездоглядності та злочинності у підлітковому середовищі органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами, керівниками підприємств, установ та організацій різних форм власності згідно з чинним законодавством.

3.5. Порушувати перед відповідними органами клопотання про притягнення до дисциплінарної та адміністративної відповідальності осіб, винних у порушенні законодавства стосовно дітей.
3.6. Вносити до різних інстанцій пропозиції щодо вдосконалення роботи з питань соціального захисту дітей, попередження дитячої бездоглядності та злочинності у підлітковому середовищі.

3.7. Відвідувати сім’ї, обстежувати житлово-побутові умови та складати акти обстеження проживання та виховання дітей, проводити опитування батьків, інших осіб з питань дотримання особистих та майнових прав і інтересів дітей, викликати для бесіди опікунів (піклувальників), усиновлювачів.

3.8. Проводити роз’яснювальну роботу з батьками, опікунами (піклувальниками) та дітьми з питань захисту прав дитини.

3.9. Скликати в установленому порядку семінари, наради, збори з питань, що належать до компетенції служби.

3.10. Брати участь в розгляді судами справ щодо дітей, представляти права дітей в суді.
3.11. Проводити 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 та невжиття заходів за такі порушення до працівників служби.

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, стаж роботи за фахом на посадах державної служби категорії «Б» і «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше 3 років. Досвід роботи щодо управлінням персоналом. Вільне володіння державною мовою.

6.2. Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією. 

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

7.1. Взаємодіє з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, а також фізичними особами.
7.2. Сприяє громадським організаціям, іншим об‛єднанням громадян у реалізації соціально значущих ініціатив і проектів.
7.3. Залучає благодійні організації, громадські організації, суб‛єкти господарювання, які провадять підприємницьку діяльність, до розв’язання актуальних соціальних проблем.
Керуюча справами виконавчого комітету

Глухівської міської ради
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