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ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ 
заступника начальника служби у справах дітей 
Кам’янської міської ради
I. Загальна частина

1.1. Заступник начальника служби у справах дітей Кам’янської міської ради (далі – заступник начальника служби) є посадовою особою виконавчих органів Кам’янської міської ради, призначається на посаду міським головою в  установленому порядку відповідно до чинного законодавства.
1.2. На посаду заступника начальника служби призначаються особи, які мають вищу освіту, освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліста, магістра. Стаж роботи в органах місцевого самоврядування на керівних посадах не менше 3 років або на керівних посадах в інших сферах управління не менше  4 років, володіють основними навичками роботи на комп’ютері та офісній оргтехніці, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

1.3. Заступник начальника служби безпосередньо підпорядкований начальникові служби у справах дітей.

1.4. Заступнику начальника служби безпосередньо підпорядковані завідувач сектору з питань розвитку сімейних форм виховання та головний спеціаліст сектору з питань розвитку сімейних форм виховання.
1.5. На час відсутності заступника начальника служби виконання його обов’язків покладається на завідувача сектору з питань розвитку сімейних форм виховання.               

1.6. У своїй роботі заступник начальника служби керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання 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 забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», Сімейним, Цивільним, Цивільно-процесуальним кодексами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства соціальної політики України та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови; регламентами міської ради та її виконавчого комітету; Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради; інструкцією з діловодства; положенням про службу у справах дітей; цією посадовою інструкцією та завданнями керівництва.                                     
1.7. Заступник начальника служби повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання 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 забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», Сімейний, Цивільний, Цивільно-процесуальний кодекси України, укази та розпорядження Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України та інші законодавчі, нормативні документи, що регулюють питання соціального захисту дітей, практику застосування чинного законодавства; законодавство про працю; Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Кам’янської міської ради; Регламент виконавчих органів Кам’янської міської ради, Єдину державну систему діловодства.
II. Завдання та обов’язки

Заступник начальника служби:

2.1. Забезпечує організацію роботи служби у справах дітей міської ради відповідно до планів роботи виконавчого комітету міської ради та служби, виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, а також постанов вищих органів, що стосуються забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей, в межах наданих повноважень.

2.2. Організовує роботу щодо підготовки квартальних та річних звітів служби.

2.3. Готує проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови, організовує їх виконання.

2.4. Аналізує та забезпечує виконання міської Програми захисту прав дітей та розвитку сімейних форм виховання.

2.5. Сприяє діяльності роботи комунального закладу „Центр соціально-психологічної реабілітації дітей” Кам’янської міської ради.

2.6. Надає організаційну та методичну допомогу комунальному закладу „Центр соціально-психологічної реабілітації дітей” Кам’янської міської ради.

2.7. Здійснює координацію роботи сектору з питань розвитку сімейних форм виховання відповідно до плану роботи служби та планів діяльності виконавчого комітету міської ради.
 2.8. Сприяє розвитку сімейних форм виховання в місті, в межах наданих повноважень.   
2.9. Контролює ведення та оновлення Єдиного електронного банку даних про прийомні сім’ї та дитячі будинки сімейного типу.

2.10. Організовує роботу координаційної ради у справах дітей.

  2.11. Надає інформацію щодо соціального захисту дітей та розвитку сімейних форм виховання, в межах наданих повноважень, в засоби масової інформації та міського телебачення.    
  2.12. Розглядає, за дорученням начальника служби, звернення, заяви, листи громадян, юридичних осіб з питань, що належать до компетенції служби.

  2.13. Веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції служби.
  2.14. Здійснює загальне керівництво щодо ведення діловодства в службі, збереження документів відповідно до встановленого порядку.
2.15. Працює з документами, які мають гриф обмеженого доступу „Для службового користування”.

2.16. Взаємодіє зі службами у справах дітей адміністрацій районів міської ради з питань соціального захисту дітей, в межах наданих повноважень.

   2.17. Веде єдину державну комп’ютерну систему «Кадри» локальної системи «Картка» з метою обліку персональних даних посадових осіб служби та забезпечує зберігання та обмеження доступу до неї згідно з вимогами законодавства у сфері захисту персональних даних.

   2.18.  Відповідає за кадрову роботу служби:

   - забезпечує збереження гербової печатки та правильність її використання;
   - готує проекти наказів з  особового складу служби, з основній діяльності роботи служби, щодо надання відпусток та з адміністративно-господарської діяльності служби;
   - формує, обробляє, здійснює облік особових справ працівників служби у справах дітей та забезпечує їх зберігання та обмеження доступу згідно з вимогами законодавства про захист персональних даних;
   - веде облік трудових книжок працівників служби у справах дітей та забезпечує їх зберігання згідно з вимогами законодавства у сфері захисту персональних даних;
   - здійснює обчислення загального стажу роботи та стажу служби в органах місцевого самоврядування;
   - вносить пропозиції щодо підвищення кваліфікації працівників, присвоєння рангу.

    - готує державну статистичну звітність та аналітичні довідки з кадрових питань;
    - організовує роботу щодо формування кадрового резерву служби; 

   - отримує від осіб, які приймаються на роботу, згоду на обробку персональних даних та роз’яснює їм вимоги законодавства у сфері захисту персональних даних;
 - повідомляє протягом десяти днів з дня включення персональних даних до бази персональних даних «Працівники» (особові картки, особові справи, локальна система «Картка» ЄДКС «Кадри») під підпис нового працівника про його права у сфері захисту персональних даних, мету обробку персональних даних та третіх осіб яким передаються персональні дані;
       -  веде табель робочого часу працівників служби у справах дітей міської ради. 
   2.19. Організовує надання публічної інформації та її оновлення для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради.
 2.20. Виконує доручення начальника служби у справах дітей міської ради та заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності
           2.21. 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.  
                                            III. Права

 Заступник начальника служби має право:

3.1. Вирішувати з керівниками виконавчих органів міської ради питання, необхідні для виконання функцій (завдань), вимагати від них відомості з питань, які відносяться до компетенції заступника начальника.

3.2. Залучати в установленому порядку до участі в заходах щодо здійснення соціального захисту дітей представників виконавчих органів міської ради, громадських організацій, а також фахівців установ та підприємств різних форм власності.

3.3. Проводити перевірки  роботи  підвідомчого закладу з питань, що належать до його компетенції, за результатами вносити відповідні пропозиції.

3.4. Брати участь у семінарах, курсах підвищення кваліфікації з метою вивчення досвіду інших регіонів за напрямом діяльності.

3.5. Відвідує прийомні сім’ї, дитячі будинки сімейного типу з метою контролю за умовами утримання і виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

3.6. Брати участь у спільних перевірках щодо 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.

3.7. Подавати пропозиції щодо відзначення міськими нагородами прийомних батьків та батьків-вихователів дитячих будинків сімейного типу.

3.8. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи служби.

IV. Відповідальність
         Заступник начальника служби несе відповідальність за:
         4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання завдань (функцій), покладених на нього.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам статистики.

4.4. Неякісне або несвоєчасне супроводження та експлуатацію автоматизованої системи обліку посадових осіб служби у справах дітей Кам’янської міської ради, а також несвоєчасне надання звітності, сформованої засобами локальної системи „Картка”, управлінню державної служби Головдержслужби України в Дніпропетровській області.

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

4.6. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів міської ради.

4.7. 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.

4.8. Несвоєчасне надання публічної інформації та її оновлення.
4.9.
Розголошення персональних даних, які довірено, або які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.
