	Государственное бюджетное учреждение социального обслуживания «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения»

Должностная инструкция
 «09»   января  2017 г.  №_____ 

специалиста по социальной работе 

отделения социального обслуживания 
на дому 


	Утверждено

приказом директора              

государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения»

 № ___ от  09 января 2017 года


1. Общие положения

 1.1. Специалист по социальной работе отделения социального обслуживания на дому (далее – Отделение)  государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский  комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – Центр) назначается и освобождается от должности приказом  директора Центра.

1.2. 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.
1.3. На должность специалиста по социальной работе допускаются лица при отсутствии медицинских противопоказаний.
1.4. Специалист по социальной работе оказывает помощь отдельным гражданам и социальным группам для предупреждения или преодоления трудной жизненной ситуации посредством предоставления социальных услуг или мер социальной поддержки.
1.3. Специалист по социальной работе  должна 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; 

	- типология проблем граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, различной этиологии (социальные, социально-медицинские, социально-психологические, социально-правовые и др.);

	- национальные и региональные особенности быта и семейного воспитания, народные традиции;  

	- социокультурные, социально-психологические, психолого-педагогические основы межличностного взаимодействия, особенности психологии личности; 

	- виды, структура и содержание документов, необходимых для оказания социальных услуг

	- основы комплексных подходов к оценке потребностей граждан в предоставлении социальных услуг и мер социальной поддержки;

	- методы диагностики трудной жизненной ситуации;

	- особенности социальной работы с разными лицами и группами населения;

	- основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности, периодичности и качеству предоставления документации, ведение которой относится к кругу полномочий специалиста по социальной работе;

	- основы самоорганизации и самообразования специалистов по социальной работе;

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

	- состав документов, необходимых для оказания социальных услуг гражданам; обратившимся в социальные службы и учреждения;

	- регламенты ведения документации;

	- регламент межведомственного взаимодействия;

	- основы валеологии, социальной медицины;

	- экономические основы социальной работы;

	- правовые основы социальной работы; 

	- психологические и социально-педагогические основы социальной работы;

	- технология социальной работы;

	- теория социальной работы;

	- основы самоорганизации и самообразования;

	- основы делопроизводства и делового письма.


2. Должностные обязанности
2.1. Выявление граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации:
	- организация первичного приема граждан;

	- осуществление первичной проверки и анализа документов, свидетельствующих о проблемах граждан, обратившихся за получением социальных услуг и мер социальной поддержки;

	- проведение диагностики трудной жизненной ситуации гражданина, установление ее причин и характера;

	- выявление и оценка индивидуальной потребности гражданина в различных видах и формах социального обслуживания и социальной поддержки;

	- консультирование граждан, обратившихся в органы социальной защиты населения, относительно документов, необходимых для получения определенного вида социальных услуг и мер социальной поддержки;

	- 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.


2.2. Организация социального обслуживания и социальной поддержки граждан с учетом их индивидуальной потребности:
	- организация помощи в оформлении документов, необходимых для принятия на социальное обслуживание;

	- организация оказания социальных услуг, услуг по социальному сопровождению граждан;

	- организация межведомственного взаимодействия с целью реализации потребностей граждан в различных видах социальных услуг;

	- содействие мобилизации собственных ресурсов граждан и ресурсов их социального окружения для преодоления трудной жизненной ситуации и профилактики ее ухудшения;

	- организация профилактической работы по предупреждению появления и (или) развития трудной жизненной ситуации; 

	- оформлять документы, необходимые для принятия нуждающихся граждан, на социальное обслуживание;

	- выбирать оптимальные способы решения проблемы гражданина посредством формирования и согласования с гражданином индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

	- обеспечивать представление интересов получателей социальных услуг;

	- повышать свою профессиональную квалификацию в области реализации трудовых функций;

	- использовать инновационные технологии социального обслуживания населения с учетом индивидуальных особенностей получателей социальных услуг.


2.3. Ведение работ по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности директора Центра.
2.4. Формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, обеспечение их сохранности и сдача в архив в установленные сроки. 
2.5. Прием поступающей корреспонденции и документации, передача ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям.
2.6. Прием документов и личных заявлений на подпись директору Центра.
2.7. Организация проведения телефонных разговоров директора, прием и передача телефонограмм, запись принятых сообщений, своевременное доведение до сведения руководителя Центра информации, полученной по каналам связи.
2.8. Осуществление контроля за исполнением работниками изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений директора, взятых на контроль.
2.9. Обеспечение рабочего места директора канцелярскими принадлежностями, создание условий, способствующих эффективной работе руководителя.
2.10. Ведение контрольно-регистрационного учета входящей и исходящей документации.
2.11. Осуществление работы по подготовке заседаний или совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимой информации, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания), ведение и оформление протоколы. 
2.12. При производственной необходимости осуществляет взаимозаменяемые функции по согласованию с директором Центра.
2.13. Проявление вежливого и корректного отношения к получателям социальных услуг и сотрудникам.
2.14. Не разглашение 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.

2.15. Неукоснительное соблюдение Кодекса этики и служебного (антикоррупционного) поведения сотрудников государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального   обслуживания населения».

2.16. Участие в организации и проведении мероприятий Центра к социально-значимым датам.
2.17. Качественное и своевременное выполнение должностных обязанностей.

3. Права
Специалист по социальной работе  имеет право:

3.1. Получать от специалистов структурных подразделений Центра информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
3.2. Вносить предложения по совершенствованию процесса работы.
3.3. Обучаться и повышать свою квалификацию.
3.4. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесение их в личное дело.
3.5. Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.                                                                                                                             
4. Ответственность
Специалист по социальной работе несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и локальными нормативными актами учреждения за неисполнения 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 социального
обслуживания на дому государственного 
бюджетного  учреждения социального 
обслуживания «Лермонтовский комплексный 
центр социального обслуживания населения»                                                    В.Ф. Пинских
  С должностной инструкцией ознакомлен (а):

__________________________ / _________________ / 

      (Ф.И.О.)                                                          (Подпись)                                                               

«____»_____________20__г.  

                                (Дата)  

Один экземпляр должностной инструкции получен

«_____»______________20___г.     _____________

                           (Дата)                                         (Подпись)                                                               

PAGE  
1

