	УТВЕРЖДАЮ

Директор КЦСОН Ленинского района г. Ижевска
____________ И.А. Ибрагимов
"____" ___________ 20___г.




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА.

I. Общие положения.

1.1. Должность заместителя директора относится к профессиональной квалификационной группе заместители руководителя учреждения социального обслуживания без стационара.
1.2. Заместитель директора назначается и освобождается от должности приказом директора Центра.

1.3. Квалификационные требования: высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящей должности не менее 5 лет.

1.4. При выполнении своих трудовых обязанностей непосредственно подчиняется директору Центра.

1.5. В своей деятельности  руководствуется:

· Законодательством РФ, УР;

· Уставом учреждения; 

· Положением о КЦСОН Ленинского района г. Ижевска;

· Приказами и распоряжениями директора учреждения, заведующего отделением; 

· Правилами внутреннего трудового распорядка; 

· Настоящей должностной инструкцией.

1.6. Заместитель директора должен знать: 

· Основные направления в проводимой семейной политике и политике социальной защиты населения; законы, постановления на федеральном, региональном, местных уровнях, другие нормативно-правовые акты в сфере социальной защиты населения;

· Декларацию прав и свобод человека; Конвенцию о правах ребенка;

· Конституции РФ и УР;

· Основы гражданского, семейного и трудового законодательств;

· ГОСТы, определяющие качество предоставляемых социальных услуг; 

· Профиль работы, особенности и организацию обслуживания граждан. 

· Теорию и практику социальной работы;

· Передовой отечественный и зарубежный опыт работы по вопросам психологии и социального обслуживания, а также в области социальной работы с населением, опыт в области помощи людям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, а также гражданам-кандидатам в замещающие родители;

· Особенности психологии личности и отдельных категорий населения; национальные и региональные особенности быта и семейного воспитания, народные традиции;

· Нормативные документы, регулирующие вопросы оказания социально-психологической помощи;

· Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· Этические правила и нормы профессиональной деятельности;

· Отечественный и зарубежный опыт практики социальной работы.

· Положение о межведомственном взаимодействии органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в организации индивидуальной профилактической работы с семьями и детьми, находящимися в социально опасном положении на территории Удмуртской Республики (далее Положение о межведомственном взаимодействии).

II. Должностные обязанности.

2.1. Заместитель директора обязан:

2.1.1. Осуществлять руководство работой структурных подразделений Центра по оказанию гражданам пожилого возраста и инвалидам, а также семьям, воспитывающим детей-инвалидов и семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации и социально опасном положении, различных видов услуг, предусмотренных Перечнем гарантированных государством социальных услуг в соответствии с Уставом Центра.

2.1.2. Осуществлять      организованную      работу     по      выявлению      и дифференцированному учету лиц, нуждающихся в социальной поддержке и предоставлению им различных социально-бытовых и иных видов услуг. 
2.1.3. Организовывать работу по разработке и реализации индивидуальных программ социальной реабилитации и адаптации детей и семей, находящихся в трудной жизненной ситуации и детей с ограниченными умственными и физическими возможностями.

2.1.4. Осуществлять контроль за соблюдением сроков по разработке индивидуальных программ социальной реабилитации, составлением актов и отчетов и предоставлению их в комиссию по делам несовершеннолетних.

2.1.5. Организовывать и участвовать в работе по профилактике безнадзорности, социального сиротства несовершеннолетних, защите их прав.

2.1.6. Разрабатывать   и   внедрять   новые   формы   и   методы   работы   по обслуживанию граждан.

2.1.7. Принимать меры по обеспечению структурных подразделений Центра квалифицированными кадрами.

2.1.8. Организовывать работу по повышению квалификации работников Центра и росту их профессионального уровня. 
2.1.9. Анализирует эффективность деятельности структурных подразделений. 
2.1.10. Проводить контроль за качеством предоставляемых услуг 
2.1.11. Осуществлять своевременное рассмотрение заявлений, писем и жалоб граждан.

2.1.12. Вести прием граждан, по вопросам, находящимся в его компетенции. 
2.1.13. Устанавливать и поддерживать связь с Обществом инвалидов, общественными, благотворительными и религиозными объединениями.

2.1.14. Принимать участие в межведомственном взаимодействии органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в организации индивидуальной профилактической работы с семьями и детьми, находящимися в социально опасном положении.

2.1.15. Проводить работу по привлечению внебюджетных средств для укрепления материально-технической базы, улучшения обслуживания граждан и условий труда работников Центра.

2.1.16. Участвовать в разработке плана работы Центра и следить за его выполнением.

2.1.17. Вести необходимую учетно-отчетную документацию.

2.1.18. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности и санитарно-гигиенических норм. 
2.1.19. Разрабатывать и организовывать выполнение мероприятий по соблюдению трудового законодательства, правил охраны труда и техники безопасности, санитарно-гигиенических норм, противопожарной безопасности и по укреплению трудовой и производственной дисциплины. 

2.1.20. Своевременно решать вопросы в пределах предоставленных полномочий, а также поручений и отдельных производственно-хозяйственных заданий. 

2.1.21. Заместитель директора в период временного отсутствия директора полномочен решать все текущие вопросы, возникающие в ходе осуществления Центром своей деятельности.

III. Права

Заместитель директора имеет право:
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства Центра, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства Центра оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Заместитель директора несет ответственность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.5. Нарушение норм профессиональной этики и субординации.

4.6. За разглашение персональных данных клиента, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей, в  том числе затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.

	С должностной инструкцией ознакомлен(а)
	_____________/__________________

«_____» ______________ 20____г.

	Копию должностной инструкции получил(а)
	_____________/__________________

«_____» ______________ 20____г.
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