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1. Общие положения

1.1. Специалист по социальной работе отделения срочного социального обслуживания (далее – Отделение) государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – Центр) относится к категории специалистов Центра, принимается и увольняется директором по согласованию.

1.2. Специалист по социальной работе подчиняется непосредственно заведующему отделением.  
1.3. На должность специалиста по социальной работе  принимается лицо, имеющее высшее  (бакалавриат, специалитет) или среднее профессиональное образование либо профессиональная переподготовка в соответствии с профилем деятельности. Требования к опыту практической  работы не предъявляются.

1.4. На должность специалиста по социальной работе допускаются лица при отсутствии медицинских противопоказаний.
1.5. Основной задачей специалиста по социальной работе является  оказание помощи отдельным гражданам и социальным группам для предупреждения или преодоления трудной жизненной ситуации посредством предоставления социальных услуг или мер социальной поддержки.
1.6. В своей деятельности специалист по социальной работе руководствуется:
· законодательными актами РФ и Ставропольского края;

· Уставом государственного бюджетного учреждения социального обслуживания  «Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения»;

· положением об отделении;

· приказами, распоряжениями директора Центра;

· нормативно-методическими материалами;

· настоящей должностной инструкцией.

 1.7. Специалист по социальной работе должен знать:
· нормативные правовые акты в сфере социальной защиты населения;
· национальные стандарты Российской Федерации в сфере социального обслуживания;
· основные направления политики социальной защиты населения цели, задачи и функции органов и учреждений социального обслуживания;
· типы и характеристики граждан-получателей социальных услуг;
· виды, структура и содержание документов, необходимых для оказания срочных социальных услуг; 
· особенности психологии личности;
· основы комплексных подходов к оценке потребностей граждан в предоставлении социальных услуг и мер социальной поддержки; 

· основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности, периодичности и качеству предоставления документации, ведение которой относится к кругу полномочий специалиста по социальной работе;
· методы диагностики трудной жизненной ситуации;
· основы самоорганизации и самообразования специалистов по социальной работе; 
· особенности социальной работы с разными лицами и группами населения; 

· требования к конфиденциальности личной информации, хранению и оперированию персональными данными граждан, обратившихся за получением социальных услуг и социальной поддержкой;
· основы гражданского  права;

· формы и методы социальной работы;

· правила  внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2. Должностные обязанности
2.1.  Осуществление первичной проверки и анализа документов, свидетельствующих о проблемах граждан, обратившихся за получением социальных услуг и мер социальной поддержки.
2.2. Выявление недостающей информации и (или) информации, требующей дополнительной проверки.
2.3. Осуществление сбора и обработки дополнительной информации, свидетельствующей о проблемах гражданина, обратившегося за предоставлением социальных услуг или мер социальной поддержки.
2.4. Проведение диагностики трудной жизненной ситуации гражданина, установление ее причин и характера.
2.5. Выявление и оценка индивидуальной потребности гражданина в различных видах и формах социального обслуживания и социальной поддержки.
2.6. Консультирование граждан, обратившихся для предоставления им социального обслуживания и мер социальной поддержки.
2.7. Ведение учета граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации и нуждающихся в предоставлении им различных видов социальных услуг и социальной поддержки.
2.8. Осуществление учета получателей социальных услуг и оказанных социальных услуг в автоматизированных программах «Учет клиентов» и «Учет услуг» ТМ «Автоматика». 

2.9. Отработка поступающих от министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края выписок из индивидуальных программ реабилитации или абилитации инвалида в информационной системе «СК ИПРА», уведомление инвалидов о необхомости посещения учреждения для получения услуг, разработка перечня мероприятий социальной реабилитации или абилитации, возложенных индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида на министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

2.10. Выявление обстоятельств возникновения трудной жизненной ситуации путем организации обследований, мониторинга условий жизнедеятельности граждан по месту жительства (фактического пребывания), определения причин, способных привести их в положение, представляющее опасность для жизни и (или) здоровья, анализа данных статистической отчетности, проведения, при необходимости, выборочных социологических опросов населения.
2.11. Ведение необходимой документации в соответствии с современными стандартными требованиями к отчетности, периодичности и качеству предоставления документации. 

2.12. Поддерживание связи с различными предприятиями, организациями, благотворительными фондами, частными лицами с целью оказания помощи нуждающимся гражданам.
2.13. Оказание помощи гражданам, признанным нуждающимися в срочных социальных услугах с целью устранения непосредственно угрозы жизнедеятельности, при необходимости передает сведения в соответствующие государственные и муниципальные органы для принятия мер по дальнейшей социальной поддержке.
2.14. Оказание содействие в оформлении документов.
2.15. Хранение и обработка персональные данные. 

2.16. Обеспечение эффективного взаимодействия с гражданами, оказавшимися в трудной жизненной ситуации.
2.17. Проявление чуткости, вежливости, внимания, выдержки, предусмотрительности, терпения к гражданам, учитывание их физического и психологического состояния.
2.18. Использование основных методов, способов и средств получения, хранения, переработки информации, навыков работы с компьютером как средством управления информацией, в том числе в глобальных сетях.
2.19. Фиксирование полученной от гражданина информации.
2.20. Проверка поступившей от гражданина информации. 

2.21. Работа с документами, составление отчетов по итогам выполнения деятельности. 
2.22. Повышение своей профессиональной квалификации в области реализации трудовой функции.

2.23. Выполнение  устных и письменных приказов и распоряжений директора Центра, его заместителя,  правил внутреннего трудового распорядка.

2.24. Качественное и своевременное выполнение  должностных обязанностей.

2.25. Проявление вежливости и корректного отношения к сотрудникам и получателям социальных услуг.
2.26. Участие в  организации и проведении городских мероприятий, приуроченных к социально-значимым датам.

2.27. Участие во всех культурно-массовых мероприятиях,  проводимых   Центром.

2.28. Неукоснительное соблюдение Кодекса этики и служебного (антикоррупционного) поведения сотрудников государственного бюджетного   учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения».
2.29. Неразглашение конфиденциальной информации в любой форме (письменной, устной, электронной) прямо либо косвенно от своего, либо третьего лица, без письменного разрешения директора, за исключением случаев, когда раскрытие такой информации необходимо на основании Федерального закона, либо по решению суда или иного компетентного органа, имеющего полномочия запрашивать такую информацию.
                                                   3.     Права
Специалист по социальной работе имеет право:

3.1. Представлять  интересы получателей социальных услуг в различных инстанциях  от имени Центра и по поручению директора.
3.2. Запрашивать от получателей социальных услуг информацию и документы, необходимые для организации работы по решению их социальных проблем, в соответствии с действующим законодательством.
3.3. Готовить запросы от имени директора Центра в различные организации в пределах своей компетенции.
3.4. Вносить предложения о постановке или снятии с учета получателей социальных услуг отделения.
3.5. Вносить предложения в администрацию Центра по совершенствованию форм и методов  организации социальной работы.

3.6. Повышать свою квалификацию и профессиональное мастерство.

4.    Ответственность
Специалист по социальной работе несет дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством и локальными нормативными актами учреждения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

Согласовано:

Юрисконсульт  государственного бюджетного

учреждения социального обслуживания

«Лермонтовский    комплексный центр

социального обслуживания населения»                                                                 З.В.Костенко                                        

Заведующий отделением срочного

социального обслуживания  государственного

бюджетного учреждения социального обслуживания

«Лермонтовский    комплексный центр

социального обслуживания населения»                                                                 Р.Г.Цыганова                                      

С должностной инструкцией ознакомлен (а):

__________________________ / _________________ / 

                (Ф.И.О.)                                        (подпись)                                                             «____»_____________20__г.  

                    (дата) 

Один экземпляр должностной инструкции получен

«____»______________20___г.       _____________

                    (дата)                                           (подпись)                                                       

