2
5

ПОСАДОВА   ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста
служби у справах дітей Дніпродзержинської міської ради

I. Загальні положення
1.1.  Головний   спеціаліст  служби  у  справах   дітей Дніпродзержинської міської ради   (далі  –  головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. Головний спеціаліст безпосередньо  підпорядкований  начальникові служби у справах дітей.

1.3. На посаду головного спеціаліста служби у справах дітей міської ради призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року чи стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3-х років. 
1.4. У своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про засади запобігання і протидії корупції”, „Про звернення громадян”, „Про інформацію”, Про доступ до публічної інформації”, „Про захист персональних даних”, „Про органи і служби у справах дітей та соціальні установи для дітей”, „Про Загальнодержавну програму „Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини” на період до 2016 року”, Сімейним Кодексом України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про виконавчий орган, посадовою інструкцією, положенням про службу у справах дітей та завданнями керівництва.

1.5. Головний спеціаліст повинен  знати  Конституцію  України,  акти
законодавства та нормативні документи щодо державної служби  та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, закони України „Про засади запобігання і протидії корупції”, „Про звернення громадян”, „Про інформацію”, Про доступ до публічної інформації”, „Про захист персональних даних”, „Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, „Про Загальнодержавну програму „Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини” на період до 2016 року”, Сімейний Кодекс України та законодавчі, нормативні документи, що регулюють питання соціального захисту і профілактики правопорушень серед осіб, які не досягли вісімнадцятирічного віку, законодавство про працю, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні навички роботи на комп’ютері та основні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

1.6. На час відсутності головного спеціаліста служби виконання його обов’язків покладається на іншого головного спеціаліста.
П. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст служби:

2.1. Організовує взаємодію з відділами, управліннями виконавчих органів міської ради, навчальними закладами, позашкільними закладами, підприємствами та організаціями щодо запобігання дитячій бездоглядності і правопорушень серед дітей.

2.2. Розробляє і забезпечує разом із зацікавленими відомствами виконання заходів щодо запобігання бездоглядності і правопорушень серед дітей.
2.3. Приймає участь у проведенні заходів, передбачених  міською  Програмою з питань соціального захисту дітей.
2.4. Приймає участь у проведенні профілактичних акції в навчальних закладах міста з метою попередження правопорушень та злочинів серед неповнолітніх, вживання ними наркотичних та токсичних речовин, алкогольних напоїв, тютюнопаління.
2.5. Виявляє разом з іншими виконавчими органами міської ради, органами внутрішніх справ, центром соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді за участю громадськості, дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах.
2.6. Працює оператором Єдиного електронного банку даних дітей, які опинились у складних життєвих умовах.

2.7. Контролює та узагальнює облік дітей, які опинилися у складних життєвих умовах.
2.8. Вивчає та аналізує статистично-інформаційні матеріали правоохоронних органів щодо скоєння дітьми злочинів та правопорушень.
2.9.  Приймає участь у загальноміських заходах, зборах-нарадах у сфері  запобігання  бездоглядності  та  вчиненню  дітьми правопорушень.
2.10.  Організовує та приймає участь у проведенні загальноміських рейдів „Діти вулиці”.
2.11.  Надає методичну допомогу педагогічним колективам загальноосвітніх шкіл, ліцеїв, коледжів, профтехучилищ, технікумів та трудових колективів з питань виховання підлітків, попередження правопорушень та злочинів серед дітей. 

2.12.  Складає звіти та інформації про роботу служби, здійснює контроль за строками  їх виконання.
2.13.  Бере участь у розгляді судами справ щодо захисту прав і інтересів дітей.
2.14.  Здійснює реєстрацію, опрацювання, систематизацію, аналіз і контроль щодо задоволення запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запиту, забезпечує доступ запитувачів до інформації.

2.15.  Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником якої є служба.

2.16.  Здійснює облік, зберігання, використання та розмноження документів  з грифом „Для службового користування”.

 2.17. Надає матеріали для опублікування на веб-сайті служби у справах дітей міської ради за напрямками  своїй діяльності.
 2.18. Забезпечує організацію загального діловодства в службі у справах дітей міської ради:
  2.18.1. Забезпечує та організовує приймання, попередній розгляд і реєстрацію службових документів, що надійшли від підприємств, установ, організацій міста, юридичних осіб на ім’я начальника служби.

           2.18.2. Перевіряє приналежність надісланої поштової кореспонденції та цілісність конвертів та пакетів.

           2.18.3. Здійснює облік та діловодне оброблення вхідних службових документів.

           2.18.4. Здійснює реєстрацію вихідних службових документів та забезпечує своєчасне направлення їх адресатам.

           2.18.5. Визначає приналежність службових документів до категорії контрольних відповідно до резолюцій та вимог законодавчих і методично-інструктивних документів.

           2.18.6. Визначає контрольні строки виконання службових документів, що підлягають контролю як безпосередньо за їх змістом, так і за резолюціями начальника служби та керівництва міської ради.

          2.18.7. Взаємодіє з працівником, відповідальним за відправлення службових документів електронними засобами зв’язку.

          2.18.8. Формує службові документи у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ.

          2.18.9. Веде журнал обліку телефонограм.

          2.18.10. Забезпечує збереження службових документів, що накопичилися під час діяльності служби у справах дітей, та організовує їх на поточне архівне зберігання у встановленому порядку.

          2.18.11. Забезпечує зберігання ключів від приміщення архіву, розташованого в службі у справах дітей міської ради.

          2.18.12. Забезпечує збереження штампів та правильність їх використання.

          2.18.13. Забезпечує зберігання, облік та правильне використання бланків суворої звітності: бланків служби у справах дітей.

          2.18.14. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами служби у справах дітей вимог у роботі з бланками суворої звітності.

          2.18.15. Готує щокварталу, щороку та за необхідності аналітично-статистичні матеріали та довідки про стан ведення загального діловодства у службі у справах дітей міської ради, обсяги документообігу службових документів.

          2.19. Веде табель робочого часу працівників служби.

            2.20. Розглядає звернення громадян, що відносяться до компетенції служби, вживає необхідних заходів щодо їх виконання.
            2.21. Організовує особистий прийом громадян з питань профілактики правопорушень серед осіб, які не досягли вісімнадцятирічного віку.
            2.22. Виконує доручення начальника служби у справах дітей міської ради та заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за напрямом діяльності та інші доручення.
                                                                 ІІІ. Права
Головний спеціаліст служби має право:

3.1.
Сприяти   діяльності   районних служб   щодо забезпечення   прав,  свобод   і   законних   інтересів  дітей, запобігання вчиненню ними правопорушень.

3.2.
Вносити пропозиції та готувати матеріали для розгляду на засіданні
виконкому міської ради.

3.3. Надавати районним службам у справах дітей, навчальним закладам, підприємствам та організаціям практичну допомогу з питань профілактики правопорушень серед дітей.

3.4. Робити запити, отримувати у встановленому порядку інформації та інші матеріали, що відносяться до компетенції служби, від органів місцевого
самоврядування, навчальних закладів, підприємств та організацій.
3.5. Здійснювати перевірки взаємодії районних служб у справах дітей з навчальними закладами з питань виявлення дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах та проведення профілактичної роботи щодо запобігання правопорушень та злочинів.
3.6. Відвідувати дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах та перебувають на обліку в районних службах у справах дітей, за місцем їх проживання, навчання, роботи, вживати заходів для соціального захисту дітей.

3.7. Запрошувати для бесіди батьків, посадових осіб з метою з’ясування причин та умов, які призвели до порушення прав дітей, бездоглядності та безпритульності, вчинення правопорушень і вживати заходів для усунення таких причин. 

3.8. Брати участь у нарадах, конференціях, семінарах з питань, що відносяться до компетенції служби.

3.9. Перевіряти разом з фахівцями управління освіти і науки 
міської ради, кримінальної міліції у справах дітей, прокуратури стан
виховної роботи з дітьми у навчально-виховних та позашкільних закладах за місцем проживання.
IV. Відповідальність
Головний спеціаліст служби несе відповідальність за:

4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків,
покладених на нього.

4.2. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов'язковими відповідно до Регламенту виконкому міської ради.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам статистики.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисциплі.


4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, та Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів міської ради.
          4.6. Неякісне або несвоєчасне приймання, облік та діловодне опрацювання запитів на інформацію стосовно діяльності служби у справах дітей міської ради. 

          4.7. Неякісний або несвоєчасний облік, зберігання, використання та розмноження документів  з грифом «Для службового користування.

