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

Должностная инструкция.

12 января 2015г  № 14
Заведующего социально – оздоровительного отделения

  г. Лермонтов 
	Утверждена

приказом директора              

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

№  5 от  12.01.2015 


1. Общие положения

1.1 Заведующий  социально-оздоровительного отделения (далее отделение) государственного бюджетного учреждения социального обслуживания " Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения"  назначается и освобождается от должности приказом  директора Центра.

1.2.На должность заведующего отделением принимаются лица, имеющие высшее образование. 
1.3. Заведующий  СОО подчиняется непосредственно директору
1.4. В своей деятельности заведующий  отделением    руководствуется:
· Конституцией РФ;
· Гражданским кодексом РФ;
· Международными правовыми актами, в отношении которых Российская Федерация взяла на себя обязательства;

· Законодательными актами Российской Федерации, Ставропольского края;

· приказами и распоряжениями министерства труда и социальной защиты населения РФ, министерства труда и социальной защиты населения 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.   

1.5. Заведующий отделением должен знать:

· теорию организации управления,
· теорию и технологию социальной работы,  

· основы психологии, юриспруденции
· основы гражданского права

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

· номенклатуру дел

· правила внутреннего трудового распорядка
2.  Должностные обязанности

Заведующий социально-оздоровительным отделением обязан: 

2.1.Осуществлять общее руководство работой отделения по организации  социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов в полустационарных условиях, направленного на поддержку, развитие потенциала пожилых людей и продление их активной социальной жизни.

2.2. Осуществлять подбор и обучение сотрудников, обеспечивать надлежащие условия труда и его охрану, реализацию прав социальных работников, установленных действующим законодательством, контроль над выполнением задач, возлагаемых на отделение;

2.3. Организовать работу по выявлению граждан пожилого возраста и инвалидов, нуждающихся в услугах отделения;
2.4. Осуществлять мероприятия по привлечению благотворительных средств предприятий, организаций, общественных объединений и частных лиц к оказанию социальной поддержки обслуживаемых граждан пожилого возраста и инвалидов  отделения дневного пребывания. 

2.5. Организовывать отдых, посещение культурно-массовых учреждений клиентов находящихся на обслуживании в отделении дневного пребывания для граждан пожилого возраста и инвалидов.
2.6. Организовывать  и координировать  работу клубов общения  по интересам  для клиентов  отделения;

2.7. Осуществлять взаимодействие с территориальными органами и учреждениями образования, культуры
2.8. Устанавливать и поддерживать связи с общественными формированиями, органами культуры, образования здравоохранения, благотворительными и религиозными объединениями, с целью решения вопросов предоставления социального обслуживания клиентам отделения.
2.9. Организовывать  работу по предоставлению платных социально-бытовых услуг. 

2.10. Проводить регулярный контроль за качеством оказания социальных услуг клиентам, соответствием предоставляемых  услуг национальным государственным стандартам и потребностям обслуживаемых граждан.
2.11. Обеспечивать сохранность материальных ценностей в отделении, исправность и состояние оборудования.
2.12. Обеспечивать учет и отчетность работы подразделения и представления их в установленные сроки.
2.13. Ежеквартально проводить анализ и прогнозирование работы отделения.
2.14. Готовить документацию и оказывать методическую помощь по проведению аттестации и тарификации  работников отделения.

2.15. Организовать  и координировать ведение делопроизводства в отделении.

2.16.Внедрять новые формы и методы работы, передового опыта в данном направлении.

2.17.Оказывать методическую и практическую помощь работникам отделения и организовывать  их профессиональное обучение  

2.18. Проводить работу по освоению новых форм и технологий социального обслуживания,  способствующих совершенствованию социального обслуживания.
2.19. Информировать руководство учреждения  о неисправностях оборудования, приборов, аппаратуры для принятия необходимых мер по устранению обнаруженных неисправностей.

2.20. Осуществлять мероприятия по повышению квалификации персонала и профилактике профессионального выгорания; 

2.21. Способствовать  созданию благоприятного микроклимата в подразделении.

2.22. Осуществлять мероприятия по соблюдению в отделении санитарно-эпидемиологического и противопожарного режимов. 

2.23. Разрабатывать материалы для информационных стендов, средств массовой информации, для  семинаров, совещаний.

2.24. Взаимодействовать  со  средствами  массовой  информации, регулярно  предоставлять    для публикации  материалы о  работе  отделения, разъяснении  нормативных  документов  по вопросам  социального  обслуживания.

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

2.26. Знать основы вычислительной  и организационной техники.
2.27. Качественно, своевременно выполнять  должностные обязанности.
2.28. Повышать  свою квалификацию и профессиональное мастерство. 

2.29. Обеспечивать сохранность, правильное и своевременное ведение документации.

2.30. Не разглашать сведения  о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни клиентов, работников центра, позволяющие идентифицировать их личность (персональные данные).
2.31.Выполнять  устные и письменные приказы и распоряжения директора центра, его заместителя,  правила внутреннего трудового распорядка.

2.32.Организовывать разъяснительную работу среди сотрудников по вопросам  социального обслуживания.
2.33.  Проявлять  вежливое и корректное отношение к сотрудникам.

2.34.  Выполнять требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности и электробезопасности. 

2.35. Принимать участие в  организации и проведении городских мероприятий к социально - значимым датам.
2.36.  Принимать  участие во всех культурно-массовых мероприятиях,  проводимых   Центром.
2.37. Осуществлять ведение табеля учета использования рабочего времени работников отделения.
3. Права 

Заведующий  социально-оздоровительным отделением имеет право:

3.1.  Вносить предложения по совершенствованию работы отделения директору Центра.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3.3. Представлять интересы подразделения во взаимоотношениях с другими подразделениями учреждения по вопросам, связанным с деятельностью СОО.
3.4. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности.

3.5. Получать организационно-технические условия, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.

3.6. Повышать квалификацию.

3.7. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело.

3.9. Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.
4. Ответственность
Заведующий СОО несет дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством и локальными нормативными актами учреждения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
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