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

Должностная инструкция

«09»  января  2017 г №_____ 

заведующего отделением срочного социального обслуживания
	Утверждена

приказом директора              

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

 №____ от 09.01.2017 года


1. Общие положения

1.1. Заведующий отделением срочного социального обслуживания (далее - Отделение) государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – Центр) принимается и освобождается от занимаемой должности приказом директора Центра.

1.2. На должность заведующего отделением принимаются лица, имеющие высшее (бакалавриат, специалитет) или среднее профессиональное  образование либо профессиональную переподготовку в соответствии с профилем деятельности.
1.3. На должность заведующего отделением допускаются лица при отсутствии медицинских противопоказаний.
1.4. Заведующий отделением в соответствии с Федеральным Законом от 28.12.2013г                    № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской  Федерации» обеспечивает реализацию социальных, экономических и правовых гарантий граждан, признанных  нуждающимися в социальной поддержке.
1.5. Заведующий отделением в своей работе руководствуется: 

· законодательными актами Российской Федерации, Ставропольского края;

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

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

· приказами, распоряжениями директора Центра;

· нормативно-методическими материалами;

· настоящей должностной инструкцией;

· правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами.

1.6. Заведующий отделением 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;

· виды, структура и содержание документов, необходимых для оказания срочных социальных услуг; 
· 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;

· 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 и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
· теорию и практику управления персоналом, основные направления в проводимой политике социальной защиты населения;
· цели, принципы и основы организации социального посредничества между получателем социальных услуг и различными социальными институтами для предоставления интересов граждан - получателей социальных услуг и решения его социальных проблем;
· отечественный и зарубежный опыт практической работы в сфере социального обслуживания;
· основы психологии личности, возрастную психологию; 

· основы трудового законодательства;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности;
· требования Кодекса этики и служебного (антикоррупционного) поведения.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заведующий отделением срочного социального обслуживания обязан:
2.1.Организовать работу отделения в соответствии с действующим законодательством, определяющим организацию социального обслуживания.

2.2. Осуществлять общее руководство работой отделения, подбор и обучение сотрудников, обеспечивать надлежащие условия труда и его охрану, реализацию прав сотрудников, установленных действующим законодательством, контроль за выполнением задач, возлагаемых на отделение.
2.3. Выявлять проблему гражданина, находящегося в трудной жизненной ситуации, оценивать возможности её решения.
2.4. Содействовать мобилизации собственных ресурсов граждан и ресурсов их социального окружения для преодоления трудной жизненной ситуации и профилактики её ухудшения.
2.5. Обеспечивать координацию деятельности специалистов в решении актуальных задач социального обслуживания.
2.6. Организовать учет граждан, нуждающихся в срочном социальном обслуживании, их своевременную регистрацию. 

2.7. Ежеквартально проводить анализ и прогнозирование работы отделения.  Внедрять новые социальные технологии, разнообразные виды социальной  помощи, формы и способы ее оказания.
2.8. Вносить предложения в администрацию Центра по совершенствованию форм и методов обслуживания.

2.9. Содействовать привлечению внебюджетных средств для оказания                                                       помощи получателям социальных услуг. Осуществлять мероприятия по привлечению услуг и средств предприятий, организаций, общественных объединений и частных лиц по оказанию социальной поддержки обслуживаемых граждан, постоянно пополнять вещевую и продуктовую базу. 
2.10. Организовать прием, сохранность и распределение благотворительной помощи гражданам, признанным нуждающимися в срочном социальном обслуживании.
2.11. Предоставлять необходимую информацию, отчеты в вышестоящие органы в пределах своей компетенции.
2.12. Осуществлять консультирование клиентов в рамках компетенции организации в доступной форме, предотвращать возможные конфликтные ситуации.
2.13. Оказывать методическую помощь, организовывать профессиональное обучение работников отделения.
2.14. Проводить регулярный контроль над объемом и качеством предоставляемых отделением услуг.
2.15. Готовить документацию и оказывать методическую помощь по проведению аттестации и работников отделения срочного социального обслуживания.
2.16. Осуществлять учет получателей социальных услуг и оказанных социальных услуг в автоматизированных программах «Учет клиентов» и «Учет услуг» ТМ «Автоматика». 
2.17. Поддерживать в актуальном состоянии регистр получателей социальных услуг в автоматизированной программе «Адресная социальная помощь».     

2.18. Осуществлять контроль за ведением работы по отработке поступающих от министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края выписок из индивидуальных программ реабилитации или абилитации инвалида в информационной системе «СК ИПРА».                    

2.19. Способствовать созданию благоприятного микроклимата в отделении.
2.20. Организовывать работу по предоставлению дополнительных платных услуг:  пункта проката, швейной мастерской, социального такси,  «Службы сервиса». 

2.21. Готовить информационные материалы, статьи о предоставлении срочных социальных услуг для печатных и электронных средств массовой информации.
2.22. При работе с получателями социальных услуг проявлять максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение,  учитывая их физическое и психическое состояния.
2.23. Знать основы вычислительной техники.
2.24. Качественно и своевременно выполнять должностные обязанности.
2.25. Не раскрывать конфиденциальную информацию 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.
2.26. Обеспечивать сохранность, правильное и своевременное ведение документации.
2.27. Вести учетно-отчетную документацию.
2.28. Выполнять требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности и электробезопасности.
2.29. Выполнять устные и письменные приказы и распоряжения директора Центра, его заместителя, правила внутреннего трудового распорядка.
2.30. Неукоснительно соблюдать Кодекс этики и служебного (антикоррупционного) поведения сотрудников государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения».

2.31. Осуществлять ведение табеля учета использования рабочего времени сотрудниками  отделения. 
2.32. Принимать участие в организации и проведении городских мероприятий, приуроченных к социально-значимым датам.  
2. ПРАВА
   Заведующий отделением срочного социального обслуживания имеет право:
3.1. Представлять интересы получателей социальных услуг в различных инстанциях от имени Центра и по поручению директора.
3.2. Готовить запросы от имени директора Центра в различные инстанции в пределах своей компетенции.
3.3. Запрашивать от получателей социальных услуг информацию и документы, необходимые для организации работы по решению их социальных проблем, в соответствии с действующим законодательством.
3.4. Вносить предложения в администрацию Центра по совершенствованию форм и методов организации социальной работы.
3.5. Разрабатывать инновационные технологии социального обслуживания.
3.6. Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.
3.7. Запрашивать в установленном порядке предложения и информацию от специалистов Центра, необходимую для организации работы по решению проблем получателей социальных услуг.
3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию и профессиональное мастерство;
3.9. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заведующий отделением срочного социального обслуживания должен быть ответственным и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности. Соблюдать профессионально-этические требования к деятельности заведующей отделением.
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                                        
Заместитель директора  государственного бюджетного
учреждения социального обслуживания

«Лермонтовский    комплексный центр

социального обслуживания населения»                                                                      Е.В.Божко                                        

С должностной инструкцией ознакомлен (а):
__________________________ / _________________ / 

                (Ф.И.О.)                                        (подпись)                                                             «____»_____________20__г.  
                    (дата) 
Один экземпляр должностной инструкции получен
«____»______________20___г.       _____________

                    (дата)                                                  (подпись)                                                             

