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1. Общие положения


1.1. Заведующий отделением срочной социальной помощи  назначается на должность и освобождается от нее приказом  директора МБУ «КЦСОН  Болотнинского района НСО». 
1.2. Заведующий подчиняется непосредственно  директору МБУ «КЦСОН Болотнинского района НСО» .
1.3.Заведующий  руководствуется в своей деятельности:
-правилами внутреннего трудового распорядка;
-приказами и распоряжениями руководства;
- настоящей должностной инструкцией.
1.4. Требования к образованию и обучению: высшее (бакалавриат, специалитет) или среднее профессиональное образование либо профессиональная переподготовка в соответствии с профилем деятельности.
1.5.Требования к опыту практической работы:  3 года.
1.6.Заведующий   осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом № 442-ФЗ от 28.12.2013 г. «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» и иными нормативно-правовыми актами РФ и Новосибирской области.
1.7. Необходимые знания: 
-технологии социального проектирования , моделирования и прогнозирования;
-сущность и особенности проявления конфликтогенных процессов, ситуаций социального риска;
-методы и технологии управления социальными рисками;
-Национальные стандарты РФ в области социального обслуживания;
-принципы оценки достоверности социальной информации;
-основы стандартизации и количественной оценки качества предоставления услуг и мер социальной поддержки;
-нормативно-правовые акты в сфере социальной защиты населения;
-основные направления политики социальной защиты населения;
-технологии социальной работы с различными группами населения;
-основы самоорганизации и самообразования специалистов  по социальной работе;


2. Должностные обязанности 
Заведующий отделением срочной социальной помощи должен:
2.1 Участвовать в выявлении граждан, нуждающихся в социальном обслуживании.
2.2.Предоставлять срочные социальные услуги и реализовывать мероприятия по социальному сопровождению получателям социальных услуг, проводить регулярный контроль над объемом и качеством предоставляемых услуг, в том числе, проводить обследование жилищных условий получателей срочных социальных услуг, содействовать в их направлении в стационарные учреждения социального обслуживания, вести личный прием граждан.
2.3.Проводить мониторинг социальной ситуации на территории Болотнинского района, осуществлять анализ и оценивать достоверность полученной информации.
2.4.Обеспечивать надлежащие безопасные условия труда, постоянно контролировать знание и соблюдение  сотрудниками отделения всех требований и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности. Проводить инструктажи.
2.5.Участвовать в  подборе кадров  отделения срочной социальной помощи.
2.6.Организовывать  мероприятия по повышению квалификации сотрудников отделения и профилактике их профессионального выгорания; организовывать и осуществлять супервизию как вид индивидуального кураторства при устройстве на работу нового сотрудника отделения. 
2.7.Создавать условия для повышения качества обслуживания получателей социальных услуг путем применения новых  форм и методов работы.
2.8.Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников отделения.
2.9.Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, руководствуясь «Правилами внутреннего  трудового распорядка»  и Трудовым кодексом РФ.
2.10.Своевременно доводить до сотрудников отделения решения руководителя, изменения нормативно-правой базы, применяемой в работе.
2.11.Проводить анализ и прогнозирование работы  отделения срочной социальной помощи.
2.12.Вести учетно-отчетную документацию по  отделению срочной социальной помощи.
2.13.Определять объем работы каждого сотрудника отделения, распределять задания между ними.
2.14.Принимать и обеспечивать активное участие сотрудников отделения срочной социальной помощи  во всех мероприятиях, проводимых МБУ «КЦСОН Болотнинского района НСО».
2.15.Осуществлять прием добровольных пожертвований, спонсорских внебюджетных средств, отчитываться за них  в бухгалтерию МБУ «КЦСОН Болотнинского района НСО».
2.16.Организовывать взаимодействие по вопросам социального обслуживания получателей социальных услуг с территориальными органами исполнительной власти, учреждениями здравоохранения, культуры, образования, общественными объединениями.
2.17.Организовывать в экстремальных ситуациях эвакуацию получателей социальных услуг, обеспечивать вызов экстренных служб. 
2.18.Участвовать в разработке критериев оценки качества предоставления социальных услуг.
2.19.Организовывать работу отделения с учетом требований доступности объектов и предоставляемых услуг для инвалидов с оказанием им необходимой помощи.
2.20.Обеспечивать в отделении исполнение организационно-распорядительных и иных локальных документов учреждения по вопросам доступности объектов и предоставляемых услуг для инвалидов с оказанием им необходимой помощи.
2.21.Участвовать в разработке (корректировке) должностных инструкций  сотрудников  отделения по вопросам доступности для инвалидов объекта (занимаемых отделением помещений) и предоставляемых услуг.
2.22.Участвовать в организации и проведении инструктажа и проверке  знаний и умений сотрудников отделения  по вопросам доступности объектов и услуг и оказания помощи инвалидам.
2.23.Организовывать разработку  информационных документов отделения  для размещения их  на различных носителях информации о предоставляемых отделением услугах с учетом особенностей различных категорий  маломобильных граждан. 



3. Права 
Заведующий отделением срочной социальной помощи имеет право:
3.1.Предоставлять на рассмотрение своего непосредственного руководства предложения по вопросам своей деятельности.                                                                                                   3.2.Получать информацию, необходимую для качественного выполнения возложенных задач.
3.3 Пользоваться правами, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами.                                                                                                                                            3.4.Участвовать в работе конференций и совещаний.
4. Ответственность 

Заведующий  отделением срочной социальной помощи несет ответственность:                                4.1.За ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей  инструкцией. 
4.2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей  деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
4.3.За разглашение  персональных данных согласно ФЗ РФ №152 «О персональных данных», а также за разглашение информации о личной жизни обслуживаемых им получателей  социальных услуг.
4.4.За нарушение правил пожарной  безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических требований к организации  деятельности  в учреждении.
С инструкцией ознакомлен(а): _________________(____________________)                                                                 
«____»_____________20___г.






