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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
Начальника відділу сім’ї, молоді та позашкільної освіти у складі
управління гуманітарної політики
1. Загальні положення.

1.1 Начальник відділу сім’ї, молоді та позашкільної освіти у складі управління  гуманітарної політики (далі – начальник відділу) очолює відділ, підпорядковується міському голові та заступнику міського голови.
1.2. Начальник відділу сім’ї, молоді та позашкільної освіти у складі управління гуманітарної політики приймається та звільняється з посади міським головою.

1.3 В своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, Наказами Міністерства молоді та спорту, Законом України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні», рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно – правовими актами, методичними матеріалами, включаючи цю інструкцію.

1.4 Начальник відділу діє від імені відділу сім’ї, молоді та позашкільної освіти у складі управління гуманітарної політики, представляє інтереси в усіх організаціях, підприємствах, установах, органах державної влади, в межах своїх повноважень.
1.5 На час відсутності (у зв'язку з відпусткою, хворобою чи з інших причин) начальника відділу заміщує головний спеціаліст відділу.
1.6 Посада начальника відділу з сім’ї, молоді та позашкільної освіти у складі управління  гуманітарної політики відноситься до 5 категорії посад в органах місцевого самоврядування.

2. Основні обов’язки та повноваження.
Начальник відділу очолює відділ, забезпечує виконання покладених на відділ завдань: 
2.1 Здійснює керівництво діяльністю та координує роботу: Центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, головного спеціаліста відділу;
2.2 Забезпечує в межах своєї компетенції виконання державних, обласних, галузевих та місцевих програм та заходів, спрямованих на забезпечення соціального та правового захисту дітей, молоді, жінок, сім’ї;
2.3 Визначає розподіл обов’язків між працівниками відділу.

2.4 Готує пропозиції до проектів міських та регіональних програм і планів поліпшення  становища сім'ї, дітей і молоді, протидії торгівлі людьми, запобігання домашньому насильству, оздоровлення, відпочинку та дозвілля дітей і молоді, забезпечує їх виконання.

2.5 Вживає в межах своїх повноважень заходів,  спрямованих на утвердження здорового способу життя та протидії поширенню соціально-небезпечних хвороб у дитячому і молодіжному середовищі.
2.6.Забезпечує реалізацію заходів щодо впровадження освіти для дорослих.
2.7 Координує роботу, підприємств, організацій та установ у вирішенні питань соціального захисту сім’ї, жінок, дітей та молоді.

2.8 Проводить інформаційно-роз'яснювальну, пропагандистську, консультаційну роботу з питань, що належать до його компетенції.

2.9 Здійснює контроль за дотриманням законодавства з питань, що належать до його компетенції.

2.10 Готує та подає в установленому порядку аналітичні матеріали і статистичну звітність з питань,  що належать до його компетенції.

2.11 Здійснює заходи, спрямовані на пропагування сімейних цінностей,  підвищення  рівня правової обізнаності, соціального і правового захисту сімей, надає в межах компетенції підприємствам, установам та організаціям, об'єднанням громадян та окремим громадянам методичну і практичну допомогу та консультації з питань запобігання домашньому насильству. 

2.12 Організовує оздоровлення і відпочинок дітей, які потребують особливої соціальної уваги та підтримки.
2.13 Здійснює підтримку діяльності молодіжних та жіночих громадських об’єднань.

2.14 Удосконалює в межах своїх повноважень систему пошуку і відбору талановитих та обдарованих дітей і молоді, сприяє підтримці їх розвитку.

2.15.Залучає до розгляду питань, що належать до його компетенції, спеціалістів інших структурних підрозділів органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, об'єднань громадян і фондів (за погодженням з їх керівниками). 

2.16 Розглядає в установленому порядку звернення громадян.

2.17 Визначає права та обов’язки головного спеціаліста відділу, надає методичну допомогу у виконанні завдань, доручень.

2.18 Готує перспективні плани роботи відділу.
2.19 Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу.

2.20 Забезпечує захист персональних даних працівників відділу, учасників масових заходів, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
2.21 Організовує та забезпечує контроль, аналіз та оцінку стану справ на відповідному напрямку діяльності відділу.

2.22 Розробляє, реалізовує та підтримує програми соціального спрямування стосовно сім’ї, жінок, дітей та молоді.

2.23 Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з відповідних питань.

2.24 Організовує роботу з документами у відповідності з чинним законодавством.

2.25 Здійснює інші повноваження, покладені на нього відповідно до чинного законодавства.

2.26 Забезпечує в межах своїх повноважень збереження в відділі інформації з обмеженим доступом.

2.27 Дотримується правил внутрішнього розпорядку.

2.28. Організовує роботу відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації" та розміщує інформацію про роботу відділу на веб-сайті міської ради.
3. Основні права.
3. Начальник відділу сім’ї, молоді та позашкільної освіти у складі управління гуманітарної політики має право:

3.1 Представляти виконавчі органи міської ради в інших управліннях, відділах, структурах з питань, що належать до його компетенції;

3.2 В установленому порядку запитувати та отримувати від державних органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності, політичних партій, громадських та релігійних організацій необхідні статистичні та оперативні данні, звіти з питань, що стосуються діяльності відділу;

3.3 Здійснювати перевірку стану справ дотримання Конституції України, актів законодавства України органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами, керівниками підприємств, установ, організацій їх філій і відділів, незалежно від форм власності згідно з чинним законодавством стосовно оздоровлення, сім’ї та молоді;
3.4 Вносити до різних інстанцій пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;

3.5 Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу з питань культури, сім’ї та молоді та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;

3.6 Залучати фахівців інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підвідомчих підприємств та організацій за згодою їх керівників для розгляду питань, що належать до його компетенції;
3.7 Забезпечує в межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу сім’ї, молоді та позашкільної освіти, вживає необхідних заходів щодо поліпшення;

3.8 Вживає заходів щодо вдосконалення співпраці відділу з іншими структурними підрозділами.
3.9 Скликати в установленому порядку наради, семінари, «круглі столи» з питань,віднесених до компетенції відділу.

3.10 На повагу власної гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівництва, співробітників і громадян.

3.11. На здорові, безпечні і належні умови праці.

3.12 Захищати свої законні права та інтереси у вищестоящих державних органах та у судовому порядку.
3.13 Вносити пропозиції керівництву адміністрації по удосконаленню роботи відділу.
3.14 Представляти в установленому порядку інтереси відділу в судових органах під час розгляду спірних питань, що належать до компетенції відділу.
4. Відповідальність

Начальник відділу сім’ї, молоді та позашкільної освіти у складі управління  гуманітарної політики несе відповідальність згідно з чинним законодавством за:
- невиконання або неналежне виконання покладених на нього обов'язків;

- порушення трудової чи виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку;

- дотримання етичних і правових норм, зокрема;

- достовірність даних, які він надає;

- належне ведення документації.
У разі невиконання, або неналежного виконання обов'язків начальника відділу може бути притягнуто до відповідальності згідно чинного законодавства.

5. Кваліфікаційні вимоги


5.1 Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо–кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше 3 років або загальний стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше 5 років. Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією.

З посадовою інструкцією 
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