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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
головноIо спецiалiста сектору усиновлення, опiки, пiклування, розвиткусiмейних форм виховання служби у справах дiтей Харкiвськоi обласноi

державноТ адмiнiстрацii

I. Загальнi положення
1,1, Головний спецiаrriст сектору усиновлення, опiки, пiклування,

розвитку сiмейних форм виховання служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноТ державноi адмiнiстрацii (далi --сектор) .rрЙ."u"uсться на посаду та
звiльняеться з посади начальником служби у справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноi державнот адмiнiстрацii (далi - службu) i встановленому чинним
законодавством порядку.

1.2. Посада головного спецiалiста
посад <<В>> державних службовцiв.

сектору вiдноситься до категорii

Началъник служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноТ

1,4, Гол_овний спецiалiст сектору у своiй дiяльностi повинен керуватися
конституцiею i законами Украiъи, Указами Президента Украiъи тапостановами Верховноi Ради Украiни, актами Кабiнету MiHicTpiB УкраТни,
наказами MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики Украiни, роr.rор"дженнями голови
ОбЛаСНОi ДеРЖаВНОi аДМiНiСТрацiТ, рiшенням" обrru."о' оЙ,'.rопо*""ням проXapKiBcbKy обласну державну адмiнiстрацiю, положенням про службу,
наказами начальника служби.
1,5, У своiй дiяльностi головний спецiалiст сектору повинен знати:- оонови державного управпiння, законодавства у сферi захисту прав
дитини;

правила дiлового етикету державdЬго службовця;- правила i норми охорони працi та протипожежного захисту;- ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби;- державну мову на piBHi вiльного володiння;
- ,iнструкцiю з дiловодства. I

1,б, Особа, яка призначастъся на посаду головного спецiалiста сектору,
ПОВИННа МаТИ ВИЩУ ocBiTY ВiДПОВiДНОГО Професiйного спрямування за ocBiTHbo-
квалiфiкацiйним piBHeM молодrцого бакалавр а або Ou**u"p", ;.;-;;;^;;
стажу роботи на державнiй службi.

завlдувачу сектору



II. Завдання та обов'язки

2.1. Реалiзовуе заходи з питань соцiального захисту дrтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування.

2.2. РОЗРОбляе i здiйснюе, в межах компетенцiI, самостiйно або разом з
вiдповiдними органами вйконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування,
пiдприемствами, установами та органiзацiями ycix фор, власностi,
громадськими органiзацiями заходiв щодо захисту прав, свобод i законних
iHTepeciB дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського пiклування.

2.з. Здiйснюе узагальнення iнформацiт служб У справах дiтей щодо
статистичних даних вiдповiдно до функцiональних обов'язкiв, доручень
нач€uIьника сектору та начальника служби.

2.4. Забезпечус ведення статистики щодо надання статусу дитини-сироти
та дитини, позбавленоi батькiвського пiклування, забезпечення iй права на
сiмейне виховання.

2.5. Надае пропозицii завiдувачу сектору щодо напрямiв полiпшення на
ТеРИТОРii ОблаСтi становища дiтей в межах функцiон€ulъних обов'язкiв.

2.6. Здiйснюе на територii областi заходiв, спрямованих на полiпшення
становища дiтей, розвитку сiмейних фор, виховання.

2.7.Надае мiсцевим органам виконавчоi влади i органам мiсцевого
самоврядування, пiдприемствам, установам та органiзацiям ycix фор]vI
власностi, громадським органiзацiям, громадянам у межах cBoik повноважень
практичну, методичну та консультацiйну допомоry у вирiшеннi питань щодо
соцiа_гrъного захисту дiтей.

2.8. ЗДiЙСНЮе, В МеЖаХ компетенцii, контроль i координацiю дiялъностi
СЛУЖб У СПРаВаХ ДiТеЙ, наДае iм практичну i методичну допомоry, узаг€Lльнюе i
поширюе позитивний досвiд роботи.

29.надае-пропозицii до проектiв програм, планiв i прогнозiв у частинi
соцiального захисту дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського пiклування.' 

2.10. Забезпечуе у межах cBoik повноважень здiйснення no"rpbrr1g за
додержанням законодавства щодо соцiального захисту дiтей.

2.t1,. Готуе статистичнi та iнформацiйнi матерiали про причини i умови
вчиненнЯ дiтьмИ правопоРушень, вивчаС i поширюе передовий мiжнародний
досвiд з питань соцiального захисту дiтей, iх прав та iHTepeciB.

2.I2.надас в межах компетенцii органiзацiйну i методичну допомоryi ' . ,.:., a.центрам соцl€tпьно-психологtчноt реабiлiтацii дiтей.
.2.|3.Бере участЬ В iнформацiйно_-роз'яснювальнiй роботi з питанъ, Що

належатъ до компетенцiТ, 
" 

rЬrу числi.iф., засоби ru.о"оТ iнформацii.
2.|4. Готуе проекти регiона_пьних програм' планiв та здiйснюе робоТУ щодо

вiзування керiвниками
адмiнiстрацii.

вiдповiдних структурних пiдроздiлiв обласноi державноТ

2.|5. Розробляе проекти розпоряджень голови обласноi
адмiнiстрацii, що нztлежатъ до компетенцiТ служби.

державноТ

з iншими2.|6. Готуе, в межах компетенцii, самостiйно або р€lзом
структурними пiдроздiлами iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали.

2.17 . Забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидii корупцii.



2.18.розглядае в установленому законодавством порядку звернення
громадян

2.I9.Опрацьовуе, в межах компетенцii, запити i звернення народних
депутатiв Украiни та депутатiв вiдповiдних мiсцевих рад.

2.20. ЗДiйСнЮе Заходи з iнформуваннrl населеннrI з питань, що н€lJIежать до
компетенцii.

2.2|. В межах компетенцii надае методичну допомоry з питань здiйсненнrl
наданих iм законом повноважень органiв виконавчоТ влади.

2.z2. Забезпечуе дотримання вимог законодавства з охорони працi,
пожежнот безпеки.

2.23. Забезпечуе у межах cBoik повноважень захист персональноi
iнформацiТ.

2.24. Бере участь у вирiшеннi вiдповiдно до законодавства колективних
трудових спорiв (конфлiктiв).

2.25. Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законом.

III. Головний спецiалiст сектору ма€ право:

3.1. Вносити пропозицii щодо удоскон€tлення роботи сектору та служби.
з.2. Вiдвiдувати дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського

пiклування, за мiсцем проживання, навчання i роботи; вживати заходи для
соцiального захисту дiтей.

3.4. Запрошувати для бесiди батькiв (опiкунiв, пiклувальникiв, прийомних
батькiв, батькiв-вихователiв, патронатних вихователiв, наставникiв) з метою
з'ясування причин, якi призвели до порушення прав дiтей.

3.5. Представляти у разi необхiдностi iнтереси дiтей у судах, у iх
вiдносинах з пiдприемствами, установами та органiзацiями ycix форм власностi.

3.6. Здiйснювати контролъ за дiялънiстю служб у сгIравах дiтей регiону,
надавати iM практичну та методичну допомоry.

3.7. Отримувати в установленому порядку повiдомлення та статистичнi
данi, необхiднi для виконання покJIадених завдань.

з.7. Користуватись в межах повноважень та в установленому порядку
CIAC <Щiти>, системами зв'язку i комунiкацiй, iншими технiчними засобами.

IVl Вiдповiдальнiсть
a

Головний спецiалiст сектору несе вiдповiда_гrьнiсть :

4.1. За несвоечасне або неякiсне виконання посадових завдань та
обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих прав.

4.2.За незбереження наявних у ceKTopi та службi документiв.
4.з.за незбереження iнформацii про персональнi данi громадян, Що

звернулись до сектору та служби.
4.4. Занедостовiрнiсть даних, якi подаютъся керiвництву.



4.5.За розголошеншI службовоi iнформацii, що стаJIа вiдома у зв'язку з
професiйною дiяльнiстю або iнформацii, яка вiдповiдно до дiючого
законодавства не пiдлягас огоJIошенню.

4.6. За порушення присяги державного Сrцrжбовця, антикорупцiйного
законодавства, норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийнrIттям *а службу до дерi*авних органiв та ii проходженням.

4.8. За порушення вимог Закону Украiни <Про доступ до публiчноi
iнформацiТ>.

4.9.За порушення правил внутрiшнъого трудового розпорядку i трудовоi
дисциплiни.

4.10. За НеВикоНання правил охорони працi та протипожежноi безпеки.

V. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

Головний спецiаrriст сектору спiвпрацюе з уrlравлiннями, вiддiлами,
iншими пiдроздiлами обласноi державноi адмiнiстрацii, органами мiсцевого
самоврядування в межах компетенцii вiддiлу.

Заступник начuulъника служби у справах дiтей

ы,/обласноi державноi адмiнiстрацii

З iнструкцiсю ознайомлений (а):

Один примiрник посадовоi iпструкцii отримав (ла):

(( _ ) року
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