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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу опіки та піклування
служби у справах дітей

Білоцерківської міської ради

 1. Загальні положення.
1.1. Начальник відділу опіки та піклування здійснює безпосереднє ведення справ та координацію діяльності стосовно дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування;
1.2. Підпорядковується начальнику служби у справах дітей Білоцерківської міської ради. 

1.3. Призначається та звільняється з посади згідно з розпорядженням міського голови відповідно до Кодексу законів про працю України та Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.4. У своїй діяльності начальник відділу опіки та піклування керується Конституцію України; законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції" та іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, засадами зовнішньоекономічної політики України, іншими підзаконними нормативно-правовими актами, що стосуються розвитку відповідних сфер управління, положенням про службу у справах дітей, рішеннями Білоцерківської міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, наказами безпосереднього керівника.

1.5. На посаду начальника відділу опіки та піклування призначаються особи, які мають повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років. Післядипломна освіта у галузі знань «Державне управління».

1.6. Начальник відділу опіки та піклування повинен знати: практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; основи права, політології та ринку праці; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову. 

1.7. Виконує обов’язки начальника служби на період його відпустки або довготривалої відсутності.

1.8. У період тривалої відсутності начальника відділу опіки та піклування у зв'язку з відпусткою, хворобою та з інших причин його обов’язки виконує начальник відділу захисту прав та інтересів дитини служби у справах дітей.

2. Завдання та обов’язки.
2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу опіки та піклування, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу 

2.2. Відповідно до плану роботи служби у справах дітей планує роботу відділу й аналізує стан її виконання.

2.3. В межах своїх повноважень забезпечує координацію дій відділу та закладів освіти й охорони здоров’я міста, державних дитячих закладів, установ та організацій незалежно від форми власності, громадських організацій щодо реалізації державної політики у сфері охорони дитинства, забезпечення прав і свобод дітей відповідно до чинного законодавства України та положень міжнародних документів.

2.4. В межах своєї компетенції здійснює діяльність з питань виявлення дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, та їх влаштування під опіку (піклування), в інші сімейні форми виховання, в державні дитячі заклади, відповідно до вимог чинного законодавства України з питань  охорони дитинства.
2.5. Забезпечує своєчасність встановлення правового статусу дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, тимчасового та постійного влаштування дітей-сиріт і дітей, які залишилися без батьківського піклування, відповідно до вимог чинного законодавства України. 

2.6. Веде облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування,  дітей, які залишилися без батьківського піклування, осіб, які бажають взяти дитину під опіку, піклування та реєструє їх в книгах та журналах, які ведуться службою у справах дітей відповідно до вимог чинного законодавства України.
2.7. Готує висновки про можливість бути опікунами (піклувальниками) та про доцільність встановлення опіки (піклування) й відповідність  інтересам дитини.
2.8. Оформляє відповідну документацію щодо особи дитини, над якою встановлюється опіка чи піклування, та майна, яке їй належить, готує проекти рішень міськвиконкому з питань встановлення опіки й піклування над дітьми, влаштування їх в дитячі заклади та забезпечення їх житлових  і майнових прав.
2.9.  Організовує та контролює діяльність з питань дотримання майнових і немайнових прав дітей дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які перебувають під опікою, піклуванням та в інтернатних закладах.

2.10. Вживає заходів щодо збереження житла і майна дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.
2.11.  Координує діяльність служби у справах дітей з відділом обліку та розподілу житла з питань постановки дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, на облік громадян, які потребують забезпечення житлом.
2.12. Здійснює контроль за умовами проживання, виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, за наслідками якого готує звіт про стан виховання, утримання і розвитку дитини в сім’ях опікунів, піклувальників.

2.13. Здійснює контроль за своєчасним медичним обстеженням дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

2.14. Аналізує щорічні звіти опікунів та піклувальників, вживає заходів щодо усунення причин, які перешкоджають опікунам, піклувальникам належним чином виконувати  свої обов’язки, та щодо захисту особистих майнових і немайнових прав підопічних дітей.

2.15. Бере особисту участь у встановленні контакту кандидата в потенційні опікуни, піклувальники з дітьми-сиротами та позбавленими, батьківського піклування та при їх передачі.

2.16. Готує у встановленому порядку статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти з питань діяльності відділу щодо соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

2.17. Узагальнює та подає статистично-аналітичну інформацію, оперативні дані, звіти служби у справах дітей до обласної служби у справах дітей та сім’ї, виконавчому комітету Білоцерківської міської ради у відповідності з вимогами чинного законодавства України. 

2.18. Організовує перевірки дитячих закладів, установ, підприємств, організацій з питань охорони дитинства та у межах наданих повноважень, надає у разі необхідності своєчасну допомогу.

2.19. Діє від імені відділу, за дорученням начальника служби, представляє його в органах місцевої влади, громадських організаціях, державних установах. 
2.20. Представляє в межах своєї компетенції права дітей в суді, порушує клопотання щодо захисту прав дітей.
2.21. Пропагує в регіоні сімейні форми влаштування дітей.

2.22. Координує роботу служби у справах дітей щодо працевлаштування дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування.
2.23. Несе особисту відповідальність за облік дітей в єдиній інформаційно-аналітичній системі «Діти», створення електронних обліково-статистичних карток, виготовлення їх дублікатів на паперовому носії інформації:
· має права користувача ЄІАС «Діти» в межах своїх функціональних обов’язків.

· здійснює контроль за своєчасним внесенням достовірної інформації в  ЄІАС «Діти» щодо обліку дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, опікунів, піклувальників.

· аналізує внесену в ЄІАС «Діти» інформацію, що стосується обліку дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

2.24. Подає пропозиції начальнику служби до проектів регіональних програм,  планів і прогнозів у  частині  соціально-правового захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

2.25. Готує матеріали для розгляду на засіданнях комісії захисту прав та інтересів дитини з питань, що входять до його компетенції. За рекомендаціями комісії захисту прав та інтересів дитини готує проекти рішень виконавчого комітету Білоцерківської міської ради.

2.26. Відповідає за дотримання порядку розгляду підготовлених службою у справах дітей проектів рішень органу опіки та піклування виконавчим комітетом Білоцерківської міської ради.

2.27. Надає 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.

2.28. За дорученням начальника служби у межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції.
2.29. Здійснює ведення книги наказів з основної діяльності служби у справах дітей.
2.30. Веде особистий прийом громадян, розглядає їх заяви, скарги з наданих повноважень, відповідає за своєчасність, компетентність та об’єктивність  розгляду звернень громадян.

2.31. Відповідає за підготовку та подання документів з надання адресної матеріальної та інших видів соціальної допомоги сім’ям Київської області для розгляду службою у справах дітей та сім’ї Київської облдержадміністрації.
2.32. В межах своєї компетенції здійснює діяльність з питань виявлення та ведення обліку дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, які переміщені з тимчасово окупованої території або району проведення антитерористичної операції та їх влаштування відповідно до вимог чинного законодавства України з питань  охорони дитинства
2.33. Виконує інші обов’язки та повноваження за дорученням начальника служби у справах дітей Білоцерківської міської ради та за дорученням керівництва виконкому Білоцерківської міської ради.
3. Права 

3.1. За дорученням міського голови та начальника служби у справах дітей представляти орган опіки та піклування і службу справах дітей в установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції. 
3.2. Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань. 
3.3. Проводити перевірки та здійснювати контроль підвідомчих підприємств, установ та організацій з питань, що належать до його компетенції, за результатами вносити відповідні пропозиції. 
3.4. Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 
3.5. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов'язків. 
3.6. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи служби у справах дітей та служби в органах місцевого самоврядування.
3.7. Брати участь у розгляді питань та прийнятті рішень у межах своєї компетенції.
3.8. На повагу особистості, шанобливе ставлення до себе з боку керівництва та співробітників.
3.9. Отримувати вищий ранг відповідно до законодавчих нормативів.


3.10. На оплату праці залежно від посади, рангу, стажу роботи та на преміювання згідно з встановленим порядком. 

3.11. На безпечні та належні умови праці.

3.12. На соціальний та правовий захист і захист своїх прав та інтересів у вищих державних органах та у судовому порядку.

4.Відповідальність

У разі невиконання або неналежного виконання покладених повноважень, зловживання службовим становищем несе відповідальність згідно із законом.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою 

5.1. Отримує інформацію, документи та завдання від начальника служби у справах дітей з конкретними вказівками та рекомендаціями щодо їх виконання.

5.2. За дорученням начальника служби у справах дітей співпрацює з місцевими органами державної виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями з питань соціального і правового захисту дітей. Отримує від них в разі потреби необхідну інформацію.




     

 
5.3. За дорученням начальника служби у справах дітей готує службі у справах дітей та сім’ї Київської обласної державної адміністрації, Білоцерківській міській раді та її виконавчому комітеті, структурним підрозділам органу опіки та піклування інформацію за запитом та звіти у визначені законодавством терміни.

5.4. За дорученням начальника служби у справах дітей готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, наказів служби у справах дітей. 

5.5. Згідно з рекомендаціями комісії з питань захисту прав дитини готує подання з питань що належать до компетенції відділу про їх розгляд міською радою чи виконавчим комітетом, узгодивши їх з начальником служби у справах дітей.

Начальник служби у справах дітей                    ________________

В.М.Кисельова
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