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1 . ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА.
Головний спеціаліст служби у справах дітей районної державної адміністрації  (далі – Головний спеціаліст)  забезпечує роботу з питань захисту прав та законних інтересів дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування та дітей, які втратили батьківське піклування. 

Головний спеціаліст призначається та звільняється з посади  головою райдержадміністрації згідно з вимогами Закону України „Про державну службу”.

Кваліфікаційні вимоги: повна або базова вища педагогічна освіта   за  освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра.

Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року, або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 3 років.

Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією.
Повинен знати: Конституцію України, акти законодавства, Укази Президента України, Постанови Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, інші нормативні акти, що стосуються державної служби, діяльності райдержадміністрації, захисту прав та законних інтересів дітей, розпорядчі документи органів виконавчої влади вищого рівня.

Головний спеціаліст  підпорядковується  начальнику служби у справах дітей  райдержадміністрації.

Головний спеціаліст у своїй роботі керується:  Цивільним кодексом України, Сімейним кодексом України, Цивільним Процесуальним кодексом України, Законами України „Про місцеві державні адміністрації”, „Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”, „Про попередження насильства в сім’ї”,  Регламентом роботи райдержадміністрації, наказами Міністерства соціальної політики України та служби у справах дітей облдержадміністрації, Положенням про службу у справах дітей.

У разі відсутності головного спеціаліста з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) його обов’язки виконує інший головний спеціаліст відділу.
2. 3АВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ.

 1. Здійснює:

· Облік дітей, які потрапили у складні життєві обставини;
· формування особових справ дітей, які потрапили у складні життєві обставини;
· реєстрацію рішень служби у справах дітей, які стосуються захисту прав та законних інтересів дітей;

· прийом заяв та документів від осіб, щодо захисту прав та законних інтересів прав дітей, вживає заходи для захисту прав та інтересів дітей, які потребують соціальної допомоги та реабілітації;

· координацію зусиль місцевих органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, громадських організацій у вирішенні питань соціального захисту  дітей, які потрапили у складні життєві обставини, організації роботи щодо запобігання бездоглядності, безпритульності, скоєння дітьми  правопорушень та злочинів;

· аналіз стану справ у сфері соціального і правового захисту дітей, які потрапили у складні життєві обставини,  стану дитячої злочинності та виявляє причини, які до неї приводять, вносить до відповідних підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, пропозиції щодо удосконалення цієї роботи.
2. Забезпечує:

· роботу з дітьми, які потрапили у складні життєві обставини, рішення питань, спрямованих на профілактику та попередження безпритульності та бездоглядності, дитячої злочинності;
· своєчасне та достовірне внесення до банку даних Єдиної інформаційно-аналітичної системи „Діти”, інформації щодо обліку дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах;
· забезпечує роботу районної комісії з питань захисту прав дитини, виконує обов’язки секретаря комісії.
3. Готує:

· інформацію про результати своєї роботи;
· проекти розпоряджень голови райдержадміністрації;

· проекти рішень служби у справах дітей;
· проекти відповідей  на запити центральних органів виконавчої влади, місцевих державних адміністрацій, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ, організацій та громадян з питань захисту прав та законних інтересів дітей;
· проекти позовних заяв про позбавлення батьків батьківських прав,   захисту  майнових та житлових прав дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, а також з інших питань, які стосуються захисту прав дітей. 
· звіти (статистичні та текстові) про результати роботи з профілактики та попередження правопорушень серед дітей;
· протоколи засідань районної комісії з питань захисту прав дитини;
· індивідуальні плани соціального захисту дітей, які потрапили у складні життєві обставини. 
4. Веде:
· книгу обліку дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах;

· журнал реєстрації рішень служби у справах дітей

5. Проводить:

· консультації та роз’яснення для громадян з питань виконання батьківських обов’язків;

· інформаційно-просвітницьку діяльність з питань захисту прав дітей в навчально-виховних закладах району, засобах масової інформації;
· службові розслідування по кожному випадку скоєння  дітьми злочинів, вчинення над дітьми насильства, жорстокого поводження з ними, дитячого суїциду, за їх результатами вживає вичерпних заходів для притягнення винних осіб до відповідальності; 
· консультації та роз’яснення для дітей, які потрапили у складні життєві обставини, та їх батьків.
6. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи служби у справах дітей.
7. Бере участь:

· у розробці та реалізації заходів районних програм соціального захисту дітей, які потрапили у складні життєві обставини;

· у розробці та реалізації разом з відповідними органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, громадськими організаціями заходів щодо забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей, які потрапили у складні життєві обставини, запобігання вчиненню ними правопорушень та контролює виконання цих заходів;

· у засіданнях районної комісії з питань захисту прав дитини. 

8. Перевіряє:

· дотримання прав дітей, які потрапили у складні життєві обставини, щодо забезпечення умов їх утримання, навчання, виховання, та розвитку шляхом відвідування родин;
· організацію виховної роботи в навчальних закладах і за місцем проживання, стан ведення внутрішньо шкільного обліку дітей;
· додержання законодавства про працю дітей разом з органами праці та соціального захисту населення та вживає відповідні заходи у разі виявлення порушень.

9. Надає органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям, незалежно від форм власності, громадським організаціям методичну допомогу, консультації з питань соціального захисту дітей і профілактики правопорушень та дитячої злочинності. 
10. Вживає заходів щодо батьків, які ухиляються від виконання батьківських обов’язків, посадових осіб, які допустили порушення прав та законних інтересів дітей.

 11. Головний спеціаліст зобов’язаний дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, виконувати інші обов’язки, покладені на нього начальником служби.
3.   ПРАВА.
Головний спеціаліст має право:

· представляти інтереси служби у справах дітей у інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції;

· знайомитись зі станом захисту прав та законних інтересів дітей, профілактики та попередження дитячої злочинності у органах місцевого самоврядування, навчально-виховних та позашкільних закладах району;

· вносити в установленому порядку відповідні пропозиції й перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками з питань захисту прав та законних інтересів дітей, профілактики та попередження дитячої злочинності;

· готувати запити на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від  державних органів влади та органів місцевого самоврядування , їх посадових осіб, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов’язків;
· використовувати отриману від державних органів влади та органів місцевого самоврядування , їх посадових осіб, громадських та релігійних організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності інформацію при складанні звітів та підготовці інформації до розгляду на нарадах, засіданнях колегії райдержадміністрації;

· ставити перед відповідними органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування  питання про накладення дисциплінарних стягнень на посадових осіб у разі невиконання ними рішень служби у справах дітей;

· порушувати перед відповідними органами  питання про притягнення до відповідальності згідно із законом фізичних та юридичних осіб, які допустили порушення прав, свобод і законних інтересів дітей;

· звертатися з поданням до місцевих органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, з питань соціального захисту, забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей, які потрапили у складні життєві обставини;

· представляти у межах своєї компетенції права дітей в суді;

· звертатися до суду з поданням про позбавлення батьків батьківських прав та з інших питань, які стосуються захисту прав дітей.

ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.
Головний спеціаліст  несе відповідальність за:

· неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків;
· бездіяльність або невикористання наданих йому прав.
· порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

ВЗАЄМОДІЯ.
Головний спеціаліст в процесі виконання покладених на нього завдань та обов’язків взаємодіє з:
· працівниками структурних підрозділів апарату, управлінь та відділів  райдержадміністрації;

· іншими органами виконавчої влади;

· органами місцевого самоврядування;

· підприємствами, установами, закладами та організаціями, розташованими на території району;

· прокуратурою;

· судом.
Начальник служби у справах дітей

райдержадміністрації
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