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Україна

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	27  березня
	2019 року
	    смт Срібне


      №
	      47


Про затвердження посадових інструкцій 
працівників відділу соціальної служби 

для сімї, дітей та молоді
Срібнянської селищної ради 

Відповідно до статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення п’ятнадцятої сесії Срібнянської селищної ради сьомого скликання від 06.12.2018  "Про внесення змін до структури Срібнянської селищної ради та штатних розписів":
1.Затвердити посадові інструкції:

1.1  начальника відділу соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді Срібнянської селищної ради (додаток 1);
1.2  провідного   фахівця із соціальної роботи  відділу соціальної служби для сім'ї, дітей та молоді Срібнянської селищної ради (додаток 2);

1.3  фахівця із соціальної роботи  відділу соціальної служби для сім'ї, дітей та молоді Срібнянської селищної ради (додаток 3).
2. Начальнику відділу соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді селищної ради довести до відома працівників відділу соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді Срібнянської селищної  ради їх посадові інструкції під особистий підпис.          
Секретар ради






І. МАРТИНЮК
Додаток 1

до розпорядження голови 
Срібнянської селищної ради
27.03.2019 №47
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
 начальника відділу соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді
Срібнянської селищної ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.   Посадова інструкція начальника відділу соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді Срібнянської селищної ради (далі – посадова інструкція) визначає повноваження, завдання, обов’язки, права та відповідальність особи, яка займає посаду начальника відділу соціальної роботи соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді Срібнянської селищної ради. Начальник відділу соціальної служби для сім’ї, дітей та молоді (далі Відділу) забезпечує реалізацію державної соціальної політики стосовно сімей, дітей та молоді на території селищної ради.
1.2. Начальник відділу соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді Срібнянської селищної ради призначається і звільняється з посади розпорядженням селищного голови.
1.3. При виконанні службових обов’язків начальник відділу керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування”, "Про засади запобігання і протидії корупції", "Про доступ до публічної інформації", "Про захист персональних даних" актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства соціальної політики України,Чернігівського обласного центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, іншими нормативно - правовими актами з питань сім’ї, дітей та молоді, положенням про відділ, цією посадовою інструкцією  та іншими законодавчими актами, що стосуються діяльності відділу.
1.4.Підпорядковується селищному голові та заступнику селищного голови з гуманітарних питань та соціальної політики.

1.5.Повинен мати: повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менш 3-х років або стаж роботи на керівних посадах у відповідній сфері не менш 5-ти років.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВꞌЯЗКИ
Начальник Відділу:
2.1.Здійснює керівництво діяльністю Відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу, несе відповідальність за ефективне виконання покладених на Відділ завдань щодо проведення  соціальної роботи  з сім’ями, дітьми та молоддю.

2.2. Організовує відповідно до функціональних завдань, покладених на Відділ, розробку проектів програм (розділів програм), аналітичних матеріалів, комплексних заходів, пропозицій, прогнозів розвитку Відділу.
2.3. Забезпечує узагальнення інформації з питань, що належить до компетенції Відділу.
2.4. Здійснює загальний контроль за додержанням в Відділі стандартів (норм, правил) з питань реалізації соціальних програм.
2.5. Готує пропозиції, спрямовані на підвищення ефективності діяльності Відділу з питань, що належать до його компетенції.
2.6. Співпрацює з підприємствами, організаціями та установами соціального спрямування при виконанні покладених на Відділ завдань, керуючись чинним законодавством України.
2.7. Вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організаційної роботи відділу.
2.8. Надає методичну допомогу працівникам Відділу.
2.9. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.
2.10.  Організовує роботу з документами, контролює стан трудової та виконавської дисципліни.
2.11.  Забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань соціальної роботи та боротьби з корупцією.
2.12.  Зберігає професійну таємницю, не поширює відомостей, отриманих в процесі діяльності Відділу.
2.13.  Організовує та бере участь у проведенні конференцій, «круглих столів», семінарів, тренінгів, лекцій з питань діяльності Відділу.
2.14.  Розробляє поточні та перспективні плани Відділу.
2.15.  Розробляє пропозиції щодо комплексних планів, які стосуються відповідного напрямку роботи, контролює організацію  їх виконання.
2.16.  Бере участь у розробці нормативних та організаційно-методичних документів.
2.17.  Організовує та забезпечує контроль, аналіз та оцінку стану справ діяльності Відділу.
2.18.  Виконує інші доручення селищного голови.
3.  ПРАВА
 3.1.За дорученнями селищного голови у встановленому законодавством порядку, представляти інтереси Відділу на підприємствах, в установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.

3.2.Залучає в установленому порядку, за погодженням з їх керівниками, окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдань, що стосуються його компетенції.

3.3.Вносить на розгляд керівництву пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу. Бере участь у нарадах, зборах, засіданнях у керівництва з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками.

  3.4.Безперешкодно знайомиться з інструкціями, методичними та іншими матеріалами, з метою виконання службових обов’язків.
     3.5. Має право на соціальний та правовий захист згідно зі своїм статусом.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Начальник відділу соціальної служби  для сім’ї, дітей та молоді Срібнянської селищної ради несе відповідальність за:
· несвоєчасне, неякісне виконання своїх професійних обов’язків, перевищення своїх повноважень;
· бездіяльність при виконанні посадових обов’язків;
· порушення норм етики поведінки соціального працівника та обмежень,
пов’язаних з прийняттям на роботу;
· достовірність даних представлених керівникам;
· недотримання етичних і правових норм;
· недотримання правил внутрішнього розпорядку, трудової і виконавчої дисципліни;
· порушення законодавства України при виконанні посадових обов’язків,  несе дисциплінарну, адміністративну, кримінальну та іншу відповідальність згідно вимог діючого законодавства України.

 5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Конституцію України; Закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "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, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління, інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету







І.ГЛЮЗО
Додаток 2

до розпорядження голови 
Срібнянської селищної ради
27.03.2019 №47
 ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 провідного   фахівця із соціальної роботи  відділу соціальної служби для сім'ї, дітей та молоді
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Провідним фахівцем із соціальної роботи (далі - фахівець) може бути особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліст, бакалавр за спеціальностями "Соціальна робота", "Соціальна педагогіка", "Психологія", "Соціологія", для спеціаліста – без стажу роботи, для бакалавра - стаж роботи за професією фахівця із соціальної роботи - не менше 1 року. Фахівцем  також може бути особа, яка має повну вищу освіту за іншими напрямами гуманітарної підготовки (вчитель, вихователь, культорганізатор, юрист, лікар, бібліотекар тощо) та має стаж роботи за професіями соціально-гуманітарного спрямування: для спеціаліста – не менше 1 року, для бакалавра – 2 роки.

1.2. У своїй діяльності фахівець керується Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Конституцією і законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних і місцевих органів виконавчої влади щодо реалізації сімейної політики та цією Посадовою інструкцією.

   1.3. Фахівець підвищує свою кваліфікацію постійно шляхом самоосвіти.     

   1.4. Атестація фахівця проводиться відповідно до законодавства, але не рідше одного разу на три роки.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВꞌЯЗКИ
     2.1. Діяльність фахівця спрямована на організацію надання психологічних, соціально-педагогічних, юридичних, інформаційних, соціально-економічних, соціально-медичних послуг відповідно до вимог чинного законодавства.

2.2. Завданням фахівця є участь у реалізації державної соціальної політики в сільській, селищній громаді шляхом здійснення соціальної роботи з вразливими категоріями дітей та сім'ями з дітьми й надання їм соціальних послуг.

2.3. Фахівець відповідно до повноважень, визначених центральним органом виконавчої влади у справах сімей, дітей:

сприяє формуванню в громаді сімейних цінностей та засад відповідального батьківства;

організовує виявлення вразливих категорій дітей та сімей з дітьми та веде банк даних про них;

     здійснює початкову оцінку потреб сімей з дітьми з ознаками складних життєвих обставин та комплексну оцінку потреб дітей та їх сімей;

розробляє індивідуальні плани для роботи з випадком та визначає форми та методи допомоги;

співпрацює з представниками соціальної сфери громади (працівниками закладів освіти, охорони здоров'я, внутрішніх справ за місцем проживання) та координує надання послуг вразливим категоріям дітей та сімей з дітьми у відповідності до їх потреб;

надає підтримку у зборі та оформленні документів для отримання державних соціальних виплат та допомоги, субсидій;

забезпечує здійснення соціального супроводу сімей з дітьми, які перебувають у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт, дітей позбавлених батьківського піклування, осіб із числа дітей сиріт та  дітей позбавлених батьківського піклування; 

забезпечує розвиток сімейних форм виховання  у відповідності до потреб дітей сиріт, дітей позбавлених батьківського піклування в громаді;

організовує залучення ресурсів громади на підтримку сімей з дітьми; 

представляє інтереси дітей та сімей з дітьми, які перебувають у складних життєвих обставинах в опікунській раді, в районних органах соціального захисту, службі у справах дітей.

2.4. Фахівець зобов'язаний:

дотримуватись Етичного кодексу спеціалістів із соціальної роботи;

керуватися у своїй діяльності основними принципами здійснення соціальної роботи з сім'ями, дітьми та молоддю;

поважати гідність громадян;

використовувати оптимальні технології соціальної роботи з урахуванням отриманої інформації та проблем отримувачів соціальних послуг;

не допускати негуманних і дискримінаційних дій щодо об'єктів соціальної роботи,  в тому числі, з вразливими категоріями дітей та сім'ями з дітьми;

надавати отримувачам соціальних послуг повну інформацію про зміст і види соціальних послуг;

забезпечувати конфіденційність при виконанні своїх посадових обов'язків, дотримуватися стандартів якості;

вживати заходів, щодо активізації громади та використовувати її ресурси;

вживати заходів щодо запобігання виникненню складних життєвих обставин у сім'ї отримувача соціальних послуг та здійснювати профілактичні заходи щодо запобігання вилученню дітей із сім'ї;

своєчасно виявляти сім'ї та дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах та надавати необхідну допомогу у вирішенні їх проблем, насамперед на ранніх етапах сімейних криз;

терміново реагувати на випадки жорстокого поводження з дітьми, насильства, залучення дітей до найгірших форм дитячої праці, інформувати залежно від ситуації органи і служби у справах дітей, відділення поліції Прилуцького відділу головного управління Національної поліції в Чернігівській області та вживати заходів відповідно до чинного законодавства;

     надавати консультації отримувачам соціальних послуг з питань чинного законодавства, соціального захисту і забезпечення прав та інтересів сім'ї, дітей в межах своєї компетенції;

запобігати направленню дітей із сімей до інтернатних закладів, використовувати всі можливості для збереження сімейного середовища для дитини, сприяти влаштуванню дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування в сім’ї опікунів, піклувальників, у прийомну сім'ї, дитячі будинки сімейного типу, реінтеграції в біологічну сім'ю;

інформувати батьків про обов'язки й відповідальність за виховання дітей та можливість притягнення до відповідальності батьків, які не забезпечують належний догляд та виховання дітей відповідно до чинного законодавства;

здійснювати соціальний супровід та створювати умови для самостійного розв'язання життєвих проблем, що виникають у сім'ї, з метою мінімізації негативних наслідків або повного подолання складних життєвих обставин сім'ї або особи;

залучати до співпраці, за їх згодою, спеціалістів з різних сфер діяльності, працівників навчальних, медичних  закладів, закладів соціального захисту, спорту, культури, релігійних установ, інших підприємств, установ, організацій тощо (лікарі, юристи, психологи та ін.);

вносити на розгляд керівника пропозиції щодо створення безпечних та сприятливих умов для охорони здоров'я, зайнятості, освіти і розвитку дітей, забезпечення їхніх духовних та культурних потреб;

формувати родинні цінності, традиції сімейного виховання дітей, активно пропагувати здоровий спосіб життя, створювати умови для задоволення інтересів і культурних потреб сімей;

невідкладно інформувати керівництво про складні та надзвичайні ситуації, які виникають у ході роботи;

постійно підвищувати професійний рівень, оволодівати інноваційними формами, методами і технологіями соціальної роботи, набувати знань та навичок щодо форм та методів взаємодії із громадськістю;

відповідно до чинного законодавства проходити атестацію і курси підвищення кваліфікації;

проводити інформаційно-просвітницьку роботу з питань сімейної політики, ґендерної рівності, захисту прав та інтересів дітей, проводити сімейні й індивідуальні консультації;

виконувати інші доручення керівництва.
2.5.Фахівець підпорядковується начальнику відділу соціальної служби для сім’ї, дітей та молоді
3.  ПРАВА
3.1. Фахівець має право:

 одержувати від підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію з питань соціальної роботи з сім'ями, дітьми та молоддю;

 порушувати клопотання про притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у порушенні законодавства з питань здійснення соціальної роботи із сім'ями, дітьми та молоддю;

 представляти інтереси дітей та сім'ями з дітьми в їх відносинах з підприємствами, установами, організаціями;

       з метою дотримання конфіденційності не надавати за інформаційними запитами відомості щодо отримувачів соціальних послуг;

співпрацювати з підприємствами, установами, організаціями незалежно від їх підпорядкування і форми власності, які здійснюють соціальну роботу з отримувачами соціальних послуг і/або ведуть справи отримувачів соціальних послуг відповідно до своїх повноважень і функцій, вносити відповідні пропозиції та рекомендації;

визначати пріоритетні завдання щодо роботи з отримувачами соціальних послуг, обирати форми і методи роботи;

вимагати створення відповідних умов праці, що сприяють виконанню посадової інструкції;

підвищувати кваліфікацію у встановленому порядку за рахунок роботодавця;

на захист професійної честі, гідності та ділової репутації, у тому числі в судовому порядку.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
 Фахівець несе відповідальність згідно з чинним законодавством за:

дотримання етичних і правових норм;
достовірність даних, які він надає;

порушення конфіденційності інформації стосовно отримувача соціальних послуг, його соціального оточення та умов, у яких він перебуває;

належне ведення документації;

невиконання або неналежне виконання покладених на нього обов'язків;

порушення трудової чи виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.
 5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Конституцію України; Закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "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, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління, інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету







І.ГЛЮЗО
Додаток 3

до розпорядження голови 
Срібнянської селищної ради
27.03.2019 №47
 ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

ф ахівця із соціальної роботи  відділу соціальної служби для сім'ї, дітей та молоді

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Фахівцем із соціальної роботи (далі - фахівець) може бути особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліст, бакалавр за спеціальностями "Соціальна робота", "Соціальна педагогіка", "Психологія", "Соціологія", для спеціаліста – без стажу роботи, для бакалавра - стаж роботи за професією фахівця із соціальної роботи - не менше 1 року. Фахівцем  також може бути особа, яка має повну вищу освіту за іншими напрямами гуманітарної підготовки (вчитель, вихователь, культорганізатор, юрист, лікар, бібліотекар тощо) та має стаж роботи за професіями соціально-гуманітарного спрямування: для спеціаліста – не менше 1 року, для бакалавра – 2 роки.

1.2. У своїй діяльності фахівець керується Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Конституцією і законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних і місцевих органів виконавчої влади щодо реалізації сімейної політики та цією Посадовою інструкцією.

   1.3. Фахівець підвищує свою кваліфікацію постійно шляхом самоосвіти.     

   1.4. Атестація фахівця проводиться відповідно до законодавства, але не рідше одного разу на три роки.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВꞌЯЗКИ
     2.1. Діяльність фахівця спрямована на організацію надання психологічних, соціально-педагогічних, юридичних, інформаційних, соціально-економічних, соціально-медичних послуг відповідно до вимог чинного законодавства.

2.2. Завданням фахівця є участь у реалізації державної соціальної політики в сільській, селищній громаді шляхом здійснення соціальної роботи з вразливими категоріями дітей та сім'ями з дітьми й надання їм соціальних послуг.

2.3. Фахівець відповідно до повноважень, визначених центральним органом виконавчої влади у справах сімей, дітей:

сприяє формуванню в громаді сімейних цінностей та засад відповідального батьківства;

організовує виявлення вразливих категорій дітей та сімей з дітьми та веде банк даних про них;

     здійснює початкову оцінку потреб сімей з дітьми з ознаками складних життєвих обставин та комплексну оцінку потреб дітей та їх сімей;

розробляє індивідуальні плани для роботи з випадком та визначає форми та методи допомоги;

співпрацює з представниками соціальної сфери громади (працівниками закладів освіти, охорони здоров'я, внутрішніх справ за місцем проживання) та координує надання послуг вразливим категоріям дітей та сімей з дітьми у відповідності до їх потреб;

надає підтримку у зборі та оформленні документів для отримання державних соціальних виплат та допомоги, субсидій;

забезпечує здійснення соціального супроводу сімей з дітьми, які перебувають у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт, дітей позбавлених батьківського піклування, осіб із числа дітей сиріт та  дітей позбавлених батьківського піклування; 

забезпечує розвиток сімейних форм виховання  у відповідності до потреб дітей сиріт, дітей позбавлених батьківського піклування в громаді;

організовує залучення ресурсів громади на підтримку сімей з дітьми; 

представляє інтереси дітей та сімей з дітьми, які перебувають у складних життєвих обставинах в опікунській раді, в районних органах соціального захисту, службі у справах дітей.

2.4. Фахівець зобов'язаний:

дотримуватись Етичного кодексу спеціалістів із соціальної роботи;

керуватися у своїй діяльності основними принципами здійснення соціальної роботи з сім'ями, дітьми та молоддю;

поважати гідність громадян;

використовувати оптимальні технології соціальної роботи з урахуванням отриманої інформації та проблем отримувачів соціальних послуг;

не допускати негуманних і дискримінаційних дій щодо об'єктів соціальної роботи,  в тому числі, з вразливими категоріями дітей та сім'ями з дітьми;

надавати отримувачам соціальних послуг повну інформацію про зміст і види соціальних послуг;

забезпечувати конфіденційність при виконанні своїх посадових обов'язків, дотримуватися стандартів якості;

вживати заходів, щодо активізації громади та використовувати її ресурси;

вживати заходів щодо запобігання виникненню складних життєвих обставин у сім'ї отримувача соціальних послуг та здійснювати профілактичні заходи щодо запобігання вилученню дітей із сім'ї;

своєчасно виявляти сім'ї та дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах та надавати необхідну допомогу у вирішенні їх проблем, насамперед на ранніх етапах сімейних криз;

терміново реагувати на випадки жорстокого поводження з дітьми, насильства, залучення дітей до найгірших форм дитячої праці, інформувати залежно від ситуації органи і служби у справах дітей, відділення поліції Прилуцького відділу головного управління Національної поліції в Чернігівській області та вживати заходів відповідно до чинного законодавства;

     надавати консультації отримувачам соціальних послуг з питань чинного законодавства, соціального захисту і забезпечення прав та інтересів сім'ї, дітей в межах своєї компетенції;

запобігати направленню дітей із сімей до інтернатних закладів, використовувати всі можливості для збереження сімейного середовища для дитини, сприяти влаштуванню дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування в сім’ї опікунів, піклувальників, у прийомну сім'ї, дитячі будинки сімейного типу, реінтеграції в біологічну сім'ю;

інформувати батьків про обов'язки й відповідальність за виховання дітей та можливість притягнення до відповідальності батьків, які не забезпечують належний догляд та виховання дітей відповідно до чинного законодавства;

здійснювати соціальний супровід та створювати умови для самостійного розв'язання життєвих проблем, що виникають у сім'ї, з метою мінімізації негативних наслідків або повного подолання складних життєвих обставин сім'ї або особи;

залучати до співпраці, за їх згодою, спеціалістів з різних сфер діяльності, працівників навчальних, медичних  закладів, закладів соціального захисту, спорту, культури, релігійних установ, інших підприємств, установ, організацій тощо (лікарі, юристи, психологи та ін.);

вносити на розгляд керівника пропозиції щодо створення безпечних та сприятливих умов для охорони здоров'я, зайнятості, освіти і розвитку дітей, забезпечення їхніх духовних та культурних потреб;

формувати родинні цінності, традиції сімейного виховання дітей, активно пропагувати здоровий спосіб життя, створювати умови для задоволення інтересів і культурних потреб сімей;

невідкладно інформувати керівництво про складні та надзвичайні ситуації, які виникають у ході роботи;

постійно підвищувати професійний рівень, оволодівати інноваційними формами, методами і технологіями соціальної роботи, набувати знань та навичок щодо форм та методів взаємодії із громадськістю;

відповідно до чинного законодавства проходити атестацію і курси підвищення кваліфікації;

проводити інформаційно-просвітницьку роботу з питань сімейної політики, ґендерної рівності, захисту прав та інтересів дітей, проводити сімейні й індивідуальні консультації;

виконувати інші доручення керівництва.

2.5.Фахівець підпорядковується начальнику відділу соціальної служби для сім’ї, дітей та молоді.
3.  ПРАВА
3.1. Фахівець має право:

 одержувати від підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію з питань соціальної роботи з сім'ями, дітьми та молоддю;

 порушувати клопотання про притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у порушенні законодавства з питань здійснення соціальної роботи із сім'ями, дітьми та молоддю;

 представляти інтереси дітей та сім'ями з дітьми в їх відносинах з підприємствами, установами, організаціями;

       з метою дотримання конфіденційності не надавати за інформаційними запитами відомості щодо отримувачів соціальних послуг;

співпрацювати з підприємствами, установами, організаціями незалежно від їх підпорядкування і форми власності, які здійснюють соціальну роботу з отримувачами соціальних послуг і/або ведуть справи отримувачів соціальних послуг відповідно до своїх повноважень і функцій, вносити відповідні пропозиції та рекомендації;

визначати пріоритетні завдання щодо роботи з отримувачами соціальних послуг, обирати форми і методи роботи;

вимагати створення відповідних умов праці, що сприяють виконанню посадової інструкції;

підвищувати кваліфікацію у встановленому порядку за рахунок роботодавця;

на захист професійної честі, гідності та ділової репутації, у тому числі в судовому порядку.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Фахівець несе відповідальність згідно з чинним законодавством за:

дотримання етичних і правових норм;

достовірність даних, які він надає;

порушення конфіденційності інформації стосовно отримувача соціальних послуг, його соціального оточення та умов, у яких він перебуває;

належне ведення документації;

невиконання або неналежне виконання покладених на нього обов'язків;

порушення трудової чи виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.
 5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Конституцію України; Закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "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, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління, інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету
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