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XapKiBcbKa обласна державна адмiнiстрацiя
Служба у справах дiтей
Вiддiл соцiального захисту дитини

ЗАТВЕРДЖУЮ
Началъник служби у справах дiтей

XapKiBcbKoT обласноТ державноТ
адмiнiстрацiТ

<< а/ >>

ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
головного спецiалiста вiддiлу соцiального захисту дитици служби у справах

дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноТ адмiнiстрацii

I. Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу соцiального захисту дитини служби у
справах дiтей XapKiBcbKoi обласноТ державноi адмiнiстрацii (далi - вiддiл)
признача€ться на посаду та звiльняеться з посади начаJIьником служби у
справах дiтей Харкiвсъкоi обласноТ державноi адмiнiстрацii (далi - служба) у
встановленому чинним законодавством порядку.

t.2. Посада головного спецiалiста вiддiлу вiдноситься до категорii <В>

посад державних службовцiв.
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядковуетъся нач€Llrьнику вiддiлу

та начiulьнику служби.
|.4. Головний спецiалiст вiддiлу у своiй дiяльностi повинен керуватися

Конституцiсю i законами УкраiЪи, Указами Президента Украiни та
постановами Верховноi Ради УкраТни, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики Украiни, розпорядженЕями голови
обласноi державноi адмiнiстрацii, рiшеннями обласноi ради, положенням про
XapKiBcbKy обласну державну адмiнiстрацiю, положенням про службу,
наказами начагIьника служби.

1.5. У своiй дiяльностi. У своiй дiяльностi гол9вний спецiалiст вiддiлу повинен знати:
законодавство з питань о.р*uu"оi служби,.u.u""Ьrу прав дiтей;
rrравила дiлового етикету державного службовця;
правила i норми охорони працi та протипожежного захисту;

- ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби;
- державну мову на piBHi вiлъного володiння;
- iнструкцiю з дiловодства. l

1.6. Особа, яка призначастъся на гIосаду головного спецiалiста вiддiлу,
повинна мати вищу ocBiTy вiдповiдного професiйного спрямування за ocBiTHbo-
квалiфiкацiйним piBHeM молодшого бакалавра або бакалавра, без вимог до
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стажу роботи на державнiй службi.
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II. Завдання та обовОязки

2.t. Реалiзовуе заходи з питань соцiального захисту дiтей, запобiганн,I

дитячiй бездоглядностi та безпритульностi,.вчиненню.дiтьми правопорушенъ,

2.2. Розробляе i здiйiнюе, в межах компетенцii, самостiйно або р€вом з

вiдповiдними органами виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування,

пiдприсмствами, установами та ор.u"irчцiями ycix фор, власностi,

громадськими органiзачiями заходiв щодо захисту прав, свобод i законних

iHTepeciB дiтей.
2.3. Здiйснюе узагаJIьнення iнформацiт служб у справах дlтей щодо

статистичних даних вiдповiдно до доручень начаJIьника вiддiлу та нач€шъника

служби.
2.4. Здiйснюе монiториЕг ведення облiку дiтей, якi опинилися у скJIадних

життсвих обставинах в CIAC <Щiти>,

2.5. Надае пропозицii начальнику вiддiлу щодо напрямiв полiпшення на

територii областi Ъru"о""ща дiтей, iх соцiального захисту, сприяння фiзичному,

духовному та iнтелекту€шъному розвитку,
2.6. С вiдповiдальним за apxiB. Органiзовуе робоry по облiку i зберiганню

завершених справ згiдно з номенклатурою справ, пiдготовки i здачi ix в apxiB на

державне зберiгання
2.7. Виконуе функцii адмiнiстратора безпеки регiонального рiвня

електронного й"у дЬ""* в CIAC <Дiiп; надае необхiдну допомоry службам у

справzIх дiтей з питань функцiонування €IАС кЩiти>,

2.8. Здiйснюе на територii областi заходiв, спрямованих на полiпшення

становища дiтей, iх фiзичного, iнтелекту€LJIъного i духовного розвитку,

2.9. Huou. мiсцевим оргаЕам виконавчоi влади i органам мiсцевого

самоврядування, пiдприемствам, установам та органiзацiям ycix форм

.unu."b.ri .роruдським органiзацiям, громадянам у межах свотх повноважень

практичну, методичну та консультацiйну допомоry у вирiшеннi питань щодо

соцiалъного захисту дlтей.
2.10. Здiйснюе, в межах

служб у справах дiтеЙ, надае
компетенцii, контролъ i координацiю дiяльностi
iM практичну i методичну допомогу, узагальнюе i

поширюе позитивний досвiд роботи,
2,\|.Надае пропозицii до цроектiв програм, планiв i прогнозiв у частинi

соцiальнОrо .u"".ry, забезПечен"Я прав, свобоД i законних iHTepeciB дiтей,
. 2.|2.забезпечуе у межах cBo'r\ повноважень здiйснення контролю за

додержанням законодавства щодо соцiаrrьного захисту дiтей.

2.|з.С вiдповiдатlъним за стан охорони працi та пожежну безпеку в службi,

2.t4.Бере )п{астъ у соцiологiчних дослiдженнях, готуе статистичнi та

iнформацitнi матерiали IIро причини i умови вчинення дiтьми правопорушень,

"""*u 
i поширюе передовий мiжнародний досвiд з питанъ соцiального захисту

дiтей, iх прав та iHTepeciB.
2.15.Надас в межах компетенцii органiзацiйну i методичну допомогу

центрам соцiалъно-психологiчноi реабiлiтацii дiтей.
2.|6.Бере участь в iнформацiйно-роз'яснювальнiй роботi з питань, Що



належать до компетенцii, в тому числi через засоби масовоi iнформацii.
2.|7. Готуе проекти регiон€tльних програм, планiв та здiЙснюе роботу щодо

вiзування керiвниками вiдповiдних структурних пiдроздiлiв обласноi державноi
адмiнiстрацii.

2.I8. Розробляе ýроекти розпоряджень голови обласноi державноТ
адмiнiстрацii, що належатi до компетенцii Ълужби.

2.|9. Готуе, в межах компетенцii, самостiйно або р.вом з iншими
структурними пiдроздiлами iнформацiйнi та аналiтичнi матерiа_гrи.

2.2а. Забезпечуе здiйсненнrl заходiв щодо запобiганrrя i протидii корупцii.
2.2|. Розглядае в установленому законодавством порядку звернення

громадян
2.22. Опрацьовуе, в межах компетенцir, загrц^tи 1 звернення народних

депутатiв УкраiЪи та депутатiв вiдшовiдних мiсцевих рад.
2.2З. Здiйснюе заходи з iнформуваннrl населення з питань, що належатъ до

компетенцii.
2.24.В межах компетенцiТ надае методичну допомоry з питань здiЙснен}ul

наданих iм законом повноважень органiв виконавчоТ влади.
2.25. Забезпечуе дотриманнrI вимог законодавства з охороЕи працi,

пожежнот безпеки.
2.26. Забезпечуе у межах своiх повноважень захист персональноi

трудових спорiв (конфлiктiв).

iнформацiТ.
2.27. Бере участь у вирiшеннi вiдповiдно до законодавства колективних

2.28. Здiйснюс iншi повноваженнrI, визначенi законом.

III. Головний спецiалiст вiддiлу мас право:

3.1. Вносйти пропозицii щодо удосконztлення роботи вiддiлу та служби.
3.2. Вiдвiдувати дiтей, якi опинились у складних життевих обставинах,

перебувають на облiку в службi, за мiсцем проживання, навчання i роботи;
вживати заходи для соцiального захисту дiтей.

3.3. Проводити роботу серед дiтей з метою запобiгання вчиненню
правопорушень.

З.4. Запрошувати для бесiди батькiв (iнших законних представникiв) з

метою.з'ясування причин, якi призвели до порушення прав дiтей.
З.5. Представляти у разi Ъеобхiдностi iнтереси дiтей у судах, у ix

вiд*rосинах з пiдпри€мствами, устано:?ми та органiзацiями ycix форм власностi.
3.6. Здiйснювати контролъ за дiяльнiстю служб у справах дiтей регiону,

надавати iM практичну та методичну допомогу.
З.7. Отримувати в установленому порядку повiдомлення та статистичнi

, данi, необхiднi для виконаннrI покJIадених завдань.
З.7. Користуватись в межах повноважень та в устаповленому порядку

СIДС <Щiти>>, системами зв'язку i комунiкацiй, iншими технiчними засобами.



IY. Вiдповiдальнiсть

головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть:

4.1. Несвоечасне або неякiсне виконання посадових завдань та обов'язкiв,

бездiяльнiстъ або невикористання на,uачи}.прав,

4.2.Незбереження наявних у вiддiлi та службi документiв.

4.3. Незбереження iнформачii про персонатlьнi дан1 громадян, Що

звернулись до вiддiлу та служби,
4.4.невiдповiднiсть дiй вимогам чинного законодавства та нормативним

актам з питанъ захисту прав дiтей,
4.5. Розгопо-."""^ службовоi iнформацiТ, що сtала вiдома у зв'язку з

професiйною дiяльнiстю або iнформацii, яка вiдповiдно до дiючого

законодавства не пiдлягае оголошенню,
4.6. Несвоечасне оновленI1 я базиданих еIдс <,Щiти>.

4.7. Порушення присяги державного службовця, антикорупцiйного

закоцодавства, норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,

пов'язаних з прийняттям на службу до державних органiв та Ti проходженням,

4.8.ПорУшенняВимогЗаконУУкраiЪикПроДосТУПДопУблiчноi

V. Взасмовiдносини (звОязки) за посадою

головний спецiалiст вiддiлу спiвпрацюе з працiвниками служби та iнших

пiдроздiлiв обласноi державноi адмiнiстрацiт, районними державними

uдrirri.rрацiями, органами мiсцевого самоврядуваннlI, пiдприемствами,

установами та ор.u"^iruцiями ycix форм власностi, громадськими органiзацiями

по захисТу прав, свобоД i законних iHTepeciB дiтей,

Нача4ъник вiддiлу
соцiалъного захисту дитини

С. ПОГОРСЛОВАслужби у справах дiтей

З iнструкцiею ознайомлений (а): (3. 
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Один примiрник посадовоТ iнструкцiТ отримав (ла):
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