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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  
головного спеціаліста служби у справах дітей 
Кам’янської  міської ради
I. Загальні положення

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

1.2. 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, знають державну мову та вільно володіють комп’ютерною технікою в обсягах, необхідних для виконання службових обов’язків. 
1.3. Головний спеціаліст безпосередньо  підпорядкований  начальникові служби у справах дітей.
  1.4. На час відсутності головного спеціаліста служби його обов’язки виконує інший головний спеціаліст, призначений у встановленому порядку.
          1.5. У своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «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»,  Сімейним кодексом України та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності; розпорядчими документами міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, Регламентом виконавчих органів Кам’янської міської ради,  Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради, положенням про службу у справах дітей міської ради, посадовою інструкцією та завданнями керівництва.

            1.6. 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 та інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, практику їх застосування; Регламент виконавчих органів Кам’янської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту. 
П. Завдання  та обов’язки
Головний спеціаліст: 
2.1. Здійснює діловодство управлінської діяльності служби відповідно до чинного законодавства та згідно з інструкціями та правилами діловодства:

2.1.1. Забезпечує та організовує приймання, попередній розгляд, реєстрацію та облік документів, що надійшли від підприємств, установ, організацій міста, юридичних осіб на ім’я начальника служби різними засобами доставки (пошта, електрозв’язок, кур’єрська та фельд’єгерська служби). 

2.1.2. Веде автоматизовану форму реєстрації та обліку документів.

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

2.1.4. Здійснює реєстрацію вихідних службових документів та забезпечує своєчасне направлення їх адресатам, у тому числі електронними засобами зв’язку.
2.1.5. Працює з документами, які мають гриф обмеженого доступу „Для службового користування”.

2.1.6. Здійснює діловодне опрацювання звернень громадян, в тому числі, що надходять до депутатів міської ради та урядову телефону «гарячу лінію».

2.1.7. Здійснює контроль за виконанням документів.

2.1.8. Забезпечує оприлюднення публічної інформації стосовно діяльності служби у справах дітей міської ради її оновлення на офіційному 
веб-сайті Кам’янської міської ради.

2.1.9. Складає номенклатуру справ.

2.1.10. Організовує формування документів у справи, забезпечує їх зберігання, списання та знищення відповідно до затвердженої номенклатури справ.

2.1.11. Веде журнал обліку телефонограм.

2.1.12. Забезпечує збереження штампів та правильність їх використання.

2.1.13. Забезпечує зберігання, облік, контроль за використанням бланків суворої звітності, бланків служби у справах дітей.

2.1.14. 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.
2.1.15. Здійснює реєстрацію, опрацювання, систематизацію, і контроль щодо запитів на інформацію, надає консультації під час оформлення запитів, забезпечує доступ запитувачів до інформації за дорученням керівництва. 
2.2. Взаємодіє з виконавчими органами міської ради, навчально-виховними закладами, підприємствами та організаціями у вирішенні питань соціального захисту дітей, в межах наданих повноважень.
2.3. Готує за клопотаннями служб у справах дітей адміністрацій районів міської ради направлення дітей до комунального закладу „Центр соціально-психологічної реабілітації дітей” Кам’янської міської ради та дозвіл про вибуття.

2.4. Розглядає тижневі звіти Центру соціально-психологічної реабілітації дітей, проводить роботу щодо дотримання строків перебування дітей у закладі.
2.5. Організовує проведення заходів, передбачених міською Програмою захисту прав дітей та розвитку сімейних форм виховання.
2.6. Готує необхідні матеріали на засідання координаційної ради,  веде протокол засідання.
2.7. Розглядає, за дорученням начальника служби, звернення, заяви, листи громадян, депутатів міської ради, юридичних осіб з питань, що належать до компетенції служби.
2.8. Взаємодіє з посадовою особою, відповідальною з питань запитів на інформацію та забезпечення доступу до публічної інформації.
2.9. Виконує доручення начальника служби у справах дітей міської ради.
           2.9. Зобов’язаний:
           - дотримуватися правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів, передбачених розпорядженням міського голови та законом України „Про запобігання корупції”.
- вживати заходів щодо недопущення виникнення реального, потенційного конфлікту інтересів;

- письмово повідомляти не пізніще наступного робочого дня з моменту, коли особа дізналася чи повинна була дізнатися про наявність у неї реального чи потенційного конфлікту інтересів начальнику служби;

- не вчиняти дій та не приймати рішень в умовах реального конфлікту інтересів;

- вживати заходів щодо врегулювання реального чи потенційного конфлікту інтересів.  

                                                                 ІІІ. Права

Головний спеціаліст служби має право:

3.1.
Взаємодіяти зі  службами у справах дітей адміністрацій Дніпровського, Заводського, Південного районів міської ради щодо забезпечення   прав, свобод і законних інтересів дітей, в межах наданих повноважень.
3.2.
Приймати участь у перевірках умов утримання і виховання дітей у закладах для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, спеціальних установах і закладах соціального захисту для дітей усіх форм власності.
3.3. Отримувати у встановленому порядку інформацію та інші матеріали, що відносяться до компетенції служби, від органів місцевого
самоврядування, навчальних закладів, підприємств та організацій.

3.4. Брати участь у нарадах, конференціях, семінарах з питань, що відносяться до компетенції служби.
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 виконавчого комітету міської ради.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам статистики.

4.4. Порушення трудової, виконавчої дисципліни та Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради.

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. Несвоєчасне розміщення або не в повному обсязі публічної інформації на веб-сайті міської ради.
4.7. Неякісне або несвоєчасне приймання, облік та діловодне опрацювання запитів на інформацію стосовно діяльності служби у справах дітей міської ради.
4.8. За достовірність, переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації, яка розміщується на офіційному веб-сайті міської ради.

