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1.Общие положения

1.1. Заместителя директора  государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения»  относится к категории руководителей Центра.

1.2.Заместитель директора назначается и освобождается от должности приказом директора Центра.

1.3. Заместитель директора подчиняется непосредственно директору Центра.

1.4. Основной задачей исполняющего обязанности заместителя директора является обеспечение выполнения задач, стоящих перед учреждением по предоставлению комплекса социальной помощи и услуг всех видов.

1.5. В своей деятельности заместитель директора руководствуется:
· законодательными актами Российской Федерации, Ставропольского края;

· Конституцией РФ;

· Трудовым кодексом;

· приказами и распоряжениями министерства труда и социальной защиты РФ, министерства труда социальной защиты населения Ставропольского края;

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

· Коллективным договором государственного бюджетного учреждения социального обслуживания "Лермонтовский  комплексный центр социального обслуживания населения"; 

· руководством по качеству социальных услуг 

· приказами (указаниями) директора Центра;

· нормативно-методическими материалами;

· настоящей должностной инструкцией.

1.6. На должность заместителя директора назначаются лица, имеющие высшее образование, и опыт работы в сфере социального обслуживания.

Заместитель директора должен знать:

· теорию организации управления, теорию и технологию социальной работы, 

· основы психологии, юриспруденции

· основы гражданского права

· этику делового общения

· стратегию развития учреждения

· основы вычислительной  и организационной техники;

· трудовое законодательство;

· правилами внутреннего распорядка учреждения;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, производственной санитарии. 

2. Должностные обязанности.

2.1. Заместитель директора по социальным вопросам осуществляет:

· контроль за исполнением Федеральных законов, Указов Президента РФ, постановлений, распоряжений губернатора Ставропольского края, приказов и распоряжений министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, постановлений, распоряжений главы администрации  г. Лермонтова по организации социального обслуживания населения, приказов директора Центра;

· взаимодействие с отделами министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, органами исполнительной власти  г. Лермонтова,  организациями и предприятиями  по вопросам организации работы Центра;

· руководство  направлениями деятельности учреждения по организации работы социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов, срочного социального обслуживания, полустационарных подразделений, по обслуживанию семьи и детей , профилактики безнадзорности и правонарушений ;

· координацию работы по социальной поддержке социально незащищенных категорий населения;

· решение вопросов социального обслуживания малообеспеченных одиноких пенсионеров, семей с детьми – инвалидами,  детей из социально-опасных семей,  граждан попавших в трудную жизненную ситуацию и других социально-незащищенных категорий населения с органами здравоохранения, предприятиями торговли, общественного питания, службы быта, трудовыми коллективами, общественными организациями;

· организует предоставление структурными подразделениями учреждения различных социально-бытовых, медицинских, юридических, психологических услуг, материальной помощи нуждающимся категориям граждан;
· учет, сохранность и пополнение материально-технической базы соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда и технике безопасности;

· подготовку и проведение благотворительных мероприятий города для малообеспеченных жителей города;

· планирование, координирование и контроль работы структурных подразделений, осуществляет профессиональную поддержку персонала;

· контроль за  работой специалистов аппарата управления Центра, заведующих подразделениями  в соответствии с действующим законодательством и Уставом  Центра;

· участие в разработке программы развития материально-технической базы Центра, перспективного плана работы Центра;

· подготовку  годового, квартального, месячного  плана  работы Центра ;

· предоставление информации  о социально-значимых мероприятиях в вышестоящие организации, 

· подготовку информационных материалов о деятельности Центра и его  подразделений,

·  создание благоприятного микроклимата в подразделениях,

· внедрение новых форм и методов работы,
· контроль за соблюдением  трудовой дисциплины, распорядком дня сотрудников;

· изучение, обобщение и внедрение передового опыта работы по социальному обслуживанию;

· руководство всем комплексом работ по благоустройству, озеленению и уборке территорий, праздничному художественному оформлению фасадов и зданий, холла;

· хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположен Центр и его подразделения, а также контроль за исправностью оборудования;
· наблюдение за сохранностью, исправностью и своевременным ремонтом мебели, хозяйственного инвентаря и оборудования;

· организацию по подготовке и оформлению необходимых документов для заключения договоров с предприятиями и организациями города в целях ремонтно-хозяйственной и предпринимательской деятельности;

· периодический осмотр и составление актов на списание основных средств и оборудования, а также материалов; организацию и координацию работы комиссии по списанию имущества;

· организацию разъяснительной работы среди населения по вопросам социального обслуживания;

· прием клиентов и сотрудников Центра;

· анализ результативности и эффективности подразделений Центра
· организацию поощрения сотрудников Центра;

· организацию социально значимых общественных мероприятий;

2.2. Заместитель директора обеспечивает:
2.3. взаимодействие структурных подразделений Центра; 

· взаимодействие учреждения с аналогичными учреждениями Ставропольского края;

· привлечение к решению социальных проблем и вопросов представителей органов местного самоуправления, руководителей предприятий и ведомств, общественных формирований;
· ведение отчетной деятельности Центра, его структурных подразделений;

· контроль за исполнением документов и поручений руководства, принимает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их выполнение.

2.3. Повышает свое  профессиональное мастерство.

2.4. Принимает участие во всех общественно значимых мероприятиях, организуемых органам исполнительной власти и учреждением.

2.5. Правильно и своевременно  ведет  документацию

2.6. Не разглашает сведения  о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни клиентов, работников центра, позволяющие идентифицировать их личность (персональные данные).

2.7. При работе с клиентами проявляет максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение и учитывать их физическое и психическое состояние.

2.8.Организовывает разъяснительную работу среди сотрудников по вопросам  социального обслуживания; 

2.9.Проявляет корректное и  вежливое отношение к клиентам и сотрудникам Центра

2.10. Выполняет  устные и письменные приказы и распоряжения директора центра,  правила внутреннего трудового распорядка.

2.11.Своевременно и качественно выполняет должностные обязанности, предусмотренные настоящей инструкцией.


3.Права
Заместитель директора по социальным вопросам  имеет право:

3.1.Вносить директору  предложения по улучшению деятельности учреждения, по разработке целевых программ  развития государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский  комплексный центр социального  обслуживания населения», по совершенствованию организации работы Центра и его структурных подразделений.

3.2. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений, предприятий и организаций всех форм собственности, общественными формированиями  в пределах своей компетенции,  по решению социальных  проблем обслуживаемых клиентов.

3.3.Обучаться и повышать свою квалификацию.
3.4.Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело.

3.5.Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.


4.Ответственность
Заместитель директора 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                                        

Специалист по  кадрам  

государственного бюджетного  учреждения 
социального обслуживания «Лермонтовский    
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           С должностной инструкцией ознакомлен (а):

__________________________ / _________________ / 

      (Ф.И.О.)                                                          (Подпись)                                                               

«____»_____________20__г.  

дата  

Один экземпляр должностной инструкции получен

«_____»______________20___г._____________

С должностной инструкцией ознакомлен (а):

__________________________ / _________________ / 

      (Ф.И.О.)                                                          (Подпись)                                                               

«____»_____________20__г.  

дата  

Один экземпляр должностной инструкции получен

«_____»______________20___г._____________
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