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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
заступника начальника служби у справах дiтей XapKiBcbKoi обласноi

державноi адмiнiстрацii

I . Загальнi положення

1.1. Заступник началъника служби у справах дiтей XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii призначаеться на посаду та звiльнясться з посади
нач€LlIьником служби у справах дiтеЙ XapKiBcbKoT обласноi державноi
адмiнiстрацii (далi ­ служба) у встановленому чинним законодавством порядку.

1.2. Посада заступника начzшьника служби у справах дiтей вiдноситься до
< < Б> >  категорii посад державних службовцiв.

1.3. Заступник нач€IJIьника служби у справах дiтей пiдпорядковуеться
нач€шьнику служби.

I .4. У своiй дiялъностi керуеться Конституцiею i законами УкраiЪи,
Указами Президента УкраiЪи та постановами Верховноi Ради Украiни, актами
Кабiнету MiHicTpiB Украiни, накuвами Мiпiстерства соцiальпоi полiтики
УкраiЪи, розпорядженнrIми голови обласноi державноi адмiнiстрацii,

рiшеннями обласноi ради, положенням про Харкiвсъку обласну державну
адмiнiстрацiю, положенням гIро службу, наказами нач€шIьника служби.

1.5. У своiй дiяльностi повинен знати:
законодавство з питань державноТ служби та захисту прав дiтей;
правила дiлового етикету державного службовця;
правила i норми охорони працi та протипожежного захисту;
ochoBHi принципи роботи накомп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби;

. державну мову на piBHi вiлъного володiння;
iнструкцiю з дiловодства. '
1.6. Особц яка призначаеться на посаду заступника начаJIьника служби у

справах дiтей, повинна мати вищу ocBiTy вiдповiдного
спрямування за освiтнъо­квалiфiкацiйним piBHeM за магiстра.

професiйного

Досвiд роботи на посадах державноi'служби категорiТ < < Б>  чи кВ>  або

Досвiд служби в органах мiсцевого самоврядування, або досвiд роботи на
керiвних посадах пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно
власностi не менше двох poKiB, вiльне володiння державною мовою.

вiд форми
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I I . ЗавданЙя та обовОязки

2.| . Здiйснюс керiвництво дiяльнiстю
повноважень.

2.2.У разi вiдсутностi начiulьника слуirсби

служби у гrорядку наданих

виконуе його обов'язки.

2.З. Забезпечуе ефективне вйконання закрiплених за ним напрямiв роботи
служби у справах дiтей щодо реалiзацii державноi полiтики у пiдвiдомчiй сферi

управлiння та закрiплен их за службою показникiв.

2.4. Визначае ступiнь вiдповiдалъностi керiвникiв у складi служби у
справах дiтей в межах повноважень, делегованих йоМу нач€Lпьником служби

(начальника вiддiлу, завiдувача сектором).

2.5. Органiзовуе розробку проектiв законодавчих i нормативних aKTiB,

програм, що н€Lлежать до компетенцiТ служби у справах дiтей, в межах наданих

йому повноважень.
2.6. Контролюс виконаннJI  працiвниками служби законодавчих та

нормативних aKTiB, розпоряджень (наказiв) Мiнсоцполiтики, iнших

центраJIъних органiв виконавчоi влади в межах наданих йому повноваженъ i
компетенцii.

2.7. У межах наданих повноважень плаЕу€, регулюе та контролюе

ефективну взаемодiю служ6, у справах дiтей з iншими пiдроздiлами органiв

державноi влади, громадськими об'еднаннями та науковими органiзацiями при

розв'язалнi питань, що стосуються дiяльностi служби.

2.8. Здiйснюс аналiз стану та тенденцii розвитку соцiально­правового

захисту дiтей, стан виконаннlI  програм та приймае вiдповiднi рiшення з питанъ,

що стосуються його компетенцii.
2.9. Виконуе дору{ ення керiвництва, готуе доповiднi записки, проекти

наказiв та розпirряджень з питань, що стосуються його компетенцii.

. 2.10. Забезпечуе дотриманнJI  конфiденцiйностi у наlrрямах дiяльностi
служби у справах дiтей.

2.| | . Здiйснюе органiзацiю роботи з розвитку усиновлення, опiки,

пiклуЬання, сiмейних фор*  виховання дiтей­сирiт та дiтей, позбавлених

батькiвського пiклування в регiонi.
2.12. Контролюс виконання поточних та розробляс rrерспективнi плани

роботи служби, надае необхiдну методичну допомогу працiвникам у виконаннi

завдань,.дор)чень.
. 2.1З. Бере r{ астъ в органiзацii та п8оведеннi засiдань колегii служби, iнших

консультативно­дорадчих органiв, якi cTBopeHi для rrогодженого вирiшення
питань у сферi захисту прав дiтей; контролюе виконання iх рiшень.

2.1,4. Органiзовуе науково­методичне та iнформацiйне забезпечення служб

2.\5. Вiдповiдас за стан роботи щодо формування, виконання

прогнозованих зобов'язань зi утворення прийомних сiмей, дитячих будинкiв

сiмейного типу, влаштування до них дiтей; контролюе стан оформлення

документiв.
2.16. Проводить експертизу документiв, що стосуються вiдповiдного

напрямку роботи служби, готус iнформацiю про результати цiеi роботи.



2.| 7. Контролюе стан наповнЪння единоi iнформацiйно­анаrriтичноi
системи < < ,Щiти> > : своечаснiсть BHeceHHrI  даних, ik повноry. Виконус функцiТ
користувача CIAC < .Щiтп> .

2.I8. Вносить пропозI4Iдii щодо вiдзнач9ння працiвникiв служб державними
нагородами, присвоення iM почесних звань.

2.| 9.Бере участь в iнформацiйно­роз'яснюва­шьнiй роботi з питанъ, що
належать до компетенцiТ, в тому числi через засоби масовоI  iнформацiТ.

2.20. Готуе iнформацiйнi та аналiтичнi матерi€lли щодо пок€lзникiв роботи
. служби.

2.2| . Забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидiТ корупцii.
2.22. Розглядае в установленому законодавством порядку звернення

громадян.
2.23.Опрацьовуе запити i 'звернення 

народних депутатiв УкраiЪи та
депутатiв вiдповiдних мiсцевих рад.

2.24. Здiйснюе заходи з iнформуваннrl населення з питань, що н€шежать до
компетенцiТ.

2.25. Надас методичну допомогу з питань здiйсненнrl наданих iM законом
повноважень органiв виконавчоi влади.

2.26. Забезпечуе дотримання вимог законодавства з охорони працi,
пожежноi безпеки.

2.27 . Забезпечуе захист персон€Lльноi iнформацii.
2.28. Бере участъ у вирiшеннi вiдповiдпо до законодавства колективних

трудових спорiв (конфлiктiв).

2.29. Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законом.

I I I . Засryпник начальника служби мас право:

3.1. Вносити пропозицii щодо удосконалення роботи служби.
3.2. Вiдвiдувати дiтей, якi опинились у скjIадних життсвих обставинах,

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

З.З. Проводити роботу серед дiтей з метою запобiгання вчиненню
правопорушенъ.

3.4, Запрошувати для бесiдц батькiв (iнших законних представникiв) з
метою з'ясування причин, якi призвели до порушеЕнrI  прав дiтей.

'3.5. Представляти у разi необхiдностi iнтереси дiтей у судах, у Тх

вiДносинах з пiдприемствами, установами та органiзацiями ycix форм власностi.
3.6. Здiйснювати контроль 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  покладених завдань.
3.8. КористУватись в межах повноважень та в установленому порядку

СIAC кЩiти> , системами зв'язку i комунiкацiй, iншими технiчними засобами.
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IV. Вiдповiдальнiсть

Застугlник нач€Llтьника служби несе вiдповiдалънiсть за:

несвоечасне або неякiсне виконання f{ осадових завдань та обов'язкiв,

бездiяльнiсть або невикористання наданих прав;

незбереження наявних у службi документiв;
незбереження iнформацiТ про персонЕtлънi данi | ромадян, що звернулись

до вiддiлу та служби;
невiдповiднiсть дiй вимогам чинного законодавства та нормативним

актам з питанъ захисту прав дiтей;

розголошення службовоi iнформацii, що стала вiдома у зв'язку з

професiйною дiяльнiстю або iнформацiТ, яка вiдповiдно до дiючого
законодавства не пiдлягае оголошенню;

несвоечасне оновлення бази даних CIAC < ,.Щiти> ;

порушення присяги державного сrryжбовця, антикорупцiйного

законодавства, норм етики поведiнки державного сrryжбовця та обмежень,

пов'язаних з прийняттям на службу до державних органiв та ii проходженнrIм;

.порушення вимог Закону УкраiЪи < Про доступ до публiчноi iнформацiТ> > .

порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку i трудовоТ

дисциплiни;
невиконання rrравил охорони працi та протипожежноi безпеки.

V. Взаемовiдносини (звОязки) за посадою

Заступник. начz} JIьника служби спiвпрацюе з працiвниками iнших
пiдроздiлiв обласноi державноi адмiнiстрацii, районними державними
,адмiнiстрацiями, органами мiсцевого самоврядуваннrI , пiдприемствами,

установами та органiзацiями ycix форм власностi, громадськими органiзацiями

по захисту прав, свобод i законних iHTepeciB дiтей.

з i".riпцiею ознайомлений (u), Ыф Jor,Фur/o Р 
Lцфо 1 "} З.
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