
Государственное бюджетное уIреждение
<<Многопрофилъный центр <<Семья>>

прикАз

г. Городец
ио{, D/J

0|.07.202З года

семейного

об утверждении должностных инструкций работников

Семейного многофункционыIьного центра

в целях установлениrI должностных обязанностей работников Семейного

многофУнкциоЕаJIьногО центра на базе Госуларственного бюджетного }чреждени,I

<Многопрофильный центр <Семья> п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить в новой редакции и ввести в действие с

прилагаемые должностные инструкции работников

многофункцион.Lirьного центра :

1.1. Отделение первичного приема семей с детьми:

1 . 1 .1 . заведуюЩего отдеЛениеМ первичнОго приеМа семеЙ с детьми Ns 101 ;

1.t.2. специЕtлиста по работе с семьёй отделения первичного приема семей

с детьми J\Ъ 103.

1.2. Отделение экстренной психолого-педагогической помощи и экстренного

реагирования:
| .2.| . заведующего отделением экстренной психолого-педагогической помощи

и экстренного реагированIм Nч 104;

|.2.2. психолога в социалЬfiо сфере отделения экстренной психолого-

педагогической помощи и экстренного реагированияNs 105.

1.3. Отделение оказания социальных услуг и социального сопровождения

семей с детьми:
1.3.1. заведующегО отделенИем ок€вания социаJIъных услуг и социаJIьного

сопровождения семей с детьми Jф 106;

l.з.2. специаJIиста по работе с семьёй отделения оказания социальных услуг и

соци€tльного с"опр9вождения семей с детьми J\b 107;

соци€lльных услуг и соци€шьного
1.3,.3"' буфеiчика отделения ок€вани,I

сопровожДения семеЙ с детъми JФ 108,



2. Начальнику отдела правового, кадрового и хозяйственного обеспечения
комиссаровой ю.п., ознакомить работников Учреждения с должностными
инструкциями под роспись.

3. Щолжностные инструкции заведующего отделением первичного приема
семей с детьми J\b 60, специ€шиста по работе с семъёй отделения первичного приема
семей с детьми Ns бlо специалиста по социЕtльной работе отделения первичного
приема семеЙ с детьми J\b 62, заведующего отделением экстренной психолого_
IIедагогической помощи и экстренного реагирования J\b б3, психолога в соци€tльно
сфере отделения экстренной психолого-педагогической помощи и экстренного
реагироВаниЯ J\b 64, заведующего отделениеМ ок€ваниrI социыIьных услуг и
социаJIьного сопровождения семей с детьми Ns б5, специаJIиста по работе с семьёй
отделения окЕвания социЕtльных услуг и соци€шъного сопровождения семей с детьми
J\!66, буфетчика отделения оказания социаJIьных услуг и социЕlJIьного
сопровоЖдения семей с детьми J\ьб7 утвержденные прикЕIзом учреждения от
з0.05.202З года М 7од (Об утверждении должностных инструкций>> признатъ
утратившими силу.

4. КОНТРОль За исполнением настоящего прикaва возложить на заместителя
директора Утенкову Е.С.

Щиректор Т.В. Сметанина



Госуларственное бюджетное учреждение
<Многопрофильный центр <Семья>

УТВЕРЖДАЮ
.Щиректор Госуларственного бюджетного

<Семья>

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ng 101

г, Городец

заведующего отделением
первичного приема семей с детьми
Семейного многофункциоЕального центра

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностнаJI инстрУкция определяет права, должностные обязанности

и ответственность заведующего отделением первичного приема семей с детьми Семейного

многофункционального центра (далее Семейный МФЦ) ГосУларСТВеННОГО бЮДЖеТНОГО

учрежденИя <МногоПрофильный ueHTp <Семья> (далее - Учреждение).

1.2. ЗавеДующиЙ отделением первичного приема семей с детьми Семейного мФЦ (далее

- заведующий отделением) относится к категории руководители и подчиняется непосредственно

заместителю директора, курирующему данное отделение

l.з. Завелутощий отделением назначается и освобождается от должности прика3ом

директора Учреждения,

I.4. На должность заведующего отделением назначается лицо, имеющее высшее

образование _ бакалавриат или высшее образование - бакалавриат (непрофильное) и

дополнительное rrрофессионалъное образование - программы профессионатlьной переподготовки

по профилю деятельности. опыт практической работы не менее одного года работы в должности

специалиста в облаоти социальной защиты населения (в том числе в системе социального

обслуживания)о образования, здравоохранения, государственного и муниципапьного управления.

1.5.,Щополнительные требования:

1.5.1. ОтсутствИе судимоСти за преступления, состав и виды которых устанOвлены

законодательством Российской Фелераuии

1,.5.2, Прохрждение обязательньгх предварительньIх (при поступлении на работу)

и 11ериодических медицинских осмотров (обслелований), а также внеочередных медицинских

осмотроВ (обслелоВаний) в порядке установленноМ законодательством Российской Фелераuии.

1.6. Завелующий отделением должен знать:

1'.6,1.., Нормаiивные правовые акты Росс4йской Федерации в сфере социального

обслужив'айия и социальной защиты населения в части необходимой для исполнения

должн остньтх обязанностей ;

1.5.2. основные направления государственной политики в сфере социальной защиты и

социального обслуживания населения1,

.В. Сметанина
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1.6.З. Требования к соблюлению конфиденциаJIьности личной информаuии, хранению и
использованию персонаJIьньIх данньIх граждан, обратившихся за получением социаJIьньж услуг,
мер социальной поддержки и государственной социальной rrомощи;

1.6.4. Порядок rrредоставления социаJIьньIх услуг;
1.6.5. Щели, задачи и функчии поставщиков соци€rльньж услуг;
1.6.6. Особенности социальной работы с различными гражданаN4и - поJryчателями

социальньIх услуг и группами населения;
1.6.7. Основы соци€tльного сопровождения;
1.6.8, Технологии социtulьной работы;
1.6.9. Основы конфликтологии и медиации;
1.6.10. Психология и социология личности и группы;
1.6.1 1. Психологические и социологические методы исследования;
\.6.12. Психологию и социологию управления;
1,б.1 3. Социокультурные, социально-психологические, психолого-педагогические основы

межличностного взаимодействия ;

|.6.14. Принципы и правила проведения опросов населения и экспертньж опросов,
направленных на выявление качества и эффективности предоставляемых услуг и мер социальной
поддержки;

1.6.15. Основы проектирования, шрогнозирования и моделирования в социальной работе;
1.6,16. Основы организации профессиональной деятельности, контроля качества

rIредоставления социальньIх услуг;
|.6.|7. Основы анаJIиза социмьных процессов, происходящих в обществе, их возможные

негативные последствия, ситуации социального риска;
1.6.18. Методы обработки данньIх эмпирических исследований, предоставления их в

числовойо табличной, графической форме;
1.6.19. Основы стандартизации и количественной оценки.качества предоставления

социЕtльньж услуг;
1.6,2О, Принципы, виды, методы и технологии наставничества;
1,6.2|. Щели, принципы и техноJIогии управления персоналом;
|.6.22. Этические основы социальной работы и делового общения;
|,6.2З. Основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности,

периодйчности и качеству предоставления документации;
1,.6.24. Виды, структуру и ёодержание документов, необходимых для оказания

социальньtх услуг;
\.6.25. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;
|.6.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, rтроизводственной

санитарии и противопожарной безопасности.
1.7. Заведующий отделением должен уметь:
l .7. l. Планировать работу отделения;
|.7.2. Формулировать цели, задачи, определять обязанности и трудовые действия

специЕUIистов отделения;
l,7 .З. ОргаrМзовывать взаимодействие специалистов в процессе предоставления

социал ьньй .услуг;
|.7.4. Организовывать социальное сопровождение граждан, признанньIх нуждающимися в

социальном оослуживании ;

1 . 7.5. Использовать инстррлеfiты межличностных коммуникаций;
|.7 

..6. 
УрегулирЬвать конфликты, применять навыkи медиации в социальной сфере;
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L7.7, ОпрелеляТь стимУлирующие факторы профессиональной деятельности,

рirзрilбатывать и реаJIизовывать систему стимулирования эффективной профессиональной

дея,|,сльности;
1.7.8. 11роводить личный при9м граждан по вопросам предоставления социаJIьньIх услуг

в У.tреждении:
1,7 ,9, Использовать метоДы и технологии для оценки качества, результативности и

эф(lективностI4 предоставления социальньш услуг в Учреждении;

1.7.10, обобщать и внедрять передовой российский опыт реализациИ социальногО

обсrтуживания и мер социальной поддержки;

1,7,1l. РазрабаТыватЬ социаJIьнЫе проектЫ (программы) по реализации социального

обс.ltl,живания граждан и профилактике обстоятельство обусловливающих нуждаемость

в coI {Ilальном обслуживании;
L7, 1 2 . Р азрабатывать инновационные технологии социального обслуживания;

1.7.1з. Использовать методы и средства получения, хранения, переработки информации,

предоставления данных в числовой, табличной, графической форме, работать с компьютером как

средс.гвом упрilвления информаuией, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети

Ин"гернет,

1.8, R случаях временного отс}rтствия заведующего отделением (ежегодный отпуск,

ученl-{ческий отпуск, отпуск без сохранения заработной платы, больничный лист и др.) исполнение

его обязанностей возлагается на другого специаJIиста, назначаемого в установленном порядке,

нес),lIIего полную ответственность за их надлежащее и своевременное исполнение,

1,9, Заведующий отделением должен исполнять требования tryнкта 8 статьи 15

Фе'lсрального закона от 24 ноября 1995 г. Ng 181-ФЗ кО социальноЙ ЗаЩИТе ИНВаЛИДОВ В

россrlйской Фелераuии>: оказание работниками организаций, предоставляющих услуги

нассjlению, помощи инваJIидам в преодолении барьеров, мешающих полуIению ими услуг

нараRгIе с другими лицами.

2. .Щолжностные обязанности и трудовые функчии

3дgg; цч tощий отделением :

2,|. Организует и планирует текущео и перспективное планирование деятельности

о-l-iiсjiения первичного приема с.емей с детьми Семейного мФЦ (далее - отделение);

2.2, Определяет ресурсы, необходимые для организации адресной помощи с у{етом

Hy)li, iаемости ]J жизненной ситуации семьи, ответственных исполнителей;

2.з. Опрелеляет объем работы специаJIистов отделения и распредоление заданий межлу

н и l\1 lt:

2.4. Осуществляет координацию д9ятельности специаJIистов отделения по выполнению

пос.l itвленных задач; мотивацию специаJIистов на выполнение поставленньIх задач;

2.5. ()существляет контроль выполнения плановых целей и деятельности специалистов

О'l . ir.'.lСНИЯ,

2.6. Осушествляет анализ работы специалистов отделенияи подрzвделения в целом;

',l. 
Поr*еяяеJ *-::]::11 наставничества9 направленные на ок,вание помощи новым

с п с I \ il а,тrистап,т сlтделения, вклю чая их адаптацию на рабочем месте ;

.Z.'B. ОсуществляQт мероприятия по повышению квалификации специалиСтов,отделения;

2.9. Организует контрOль за соблюдением стандартов предоставления социальньIх услуг;

2.10, Организует работу отделения по первичному приему семей с детьми, приему и

рег Pl страции по01упивших письменньIх, ycTHbIx, электронньтх обращений;
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2,11. Осуществляет взаимодействие с членами семей с детьми, проводит личный прием

гl):l)i,дан по вопросам предоставления социаJIьных услуг;
2.I2. Осуществляет мониторинг удовлетворенности граждан качеством предоставления

с()llIIальньж услуг;
2,13. Обеспечивает своевременность предстtlвления отчетов о результатах деятельности

О 1.1[С,]0НИЯ В УСТаНОВЛеННОМ ПОРЯДКе И СРОКИ;

2,14. Готовит проекты локальньтх нормативньIх актов по вопросам, входящим в его

к()\{ ilетепL(ию;

2.15. Вносит предложения по повышению эффективности работы отделения и всего

у,tреждеtlия в целом, по развитию форм и видов социального обслуживания с учетом
гrо l1lебнсrстей населения по улr{шению качества социальных услуг;

2.16. Осуществляет взаимодействие с организациями и учреждениями по вопросам

) i\ LillJeHиr{ качества социальных услуг;
2.17. Оказывает консультативную помощь, в том числе по телефону;

2.18. Исполняет текущую организационно-исполнительскую работу отделения и всего

У,iр"lкдения;
2.19. Принимает r{астие в проведении внугренних проверок по деятельности

с l l,_] i,,I]аJ]ис-гов отделения;
2.20. Участвует в проведении и работе комиссий Учреждения, а также по согласованию

с .]lиl)ектором Учреждения в районньгх и других межведомствонных комиссиях;
2,21. Контролирует соблюдение специалистами отделения правил внуIреннего трудового

рil,]t \)рядка, правил и норм охраны труда и противоIIожарноЙ безопасности, состояние

гIi]i) r,]водственной и труловой дисциплины;
2,22. Обеспечивает ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной

но\l.нкла"гурой дел Учрежленияо обеспечивает их сохранность и по истечении установленньIх
cI),JtiOB текущего хранения готовит к сдаче на хранение в архив;

2,23. осуществляет контроль за подготовкой локумrентов специалист€lми отделения;

2,24. Организует выявление и учет семей, нуждающихся в социальном обслуживании;

2,25. Проволит регулярный контроль за качеством оказания социаJIьньIх услуг
в (,о.)тветствии с потребностями обслуживаемых граждан;

2.26. Вносит предложения на ба;lансовую комиссию Учреждения по совершенствованию

и t ] lмvлированию деятельности работников отделения;

2.27. Организует рекламно-просветИтельскую деятельность по функциям и направлениям

О , Lr.lСНИ}l,

2.28. Участвует в подготовке соответств}.ющих материалов для предоставления

сIiс,llиtlпистов к поощрениям, награждениям, привлечения к дисциплинарной ответственности;

2.29. Исло.пняет отдельные распоряжения, поручения дир9ктора Учреждения
и ,ll Icc l,tI,1 еля директОра в пределах СвОих ПОЛНОМОчий;

2 . 3 0. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию;

2.31. Соблюдает нормы этики в общении;
2,32. Лородит до граждан rrеречень платных и бесплатньтх услуг оказываемых

? liЗ,'В соответствии со статьей 9 Фелераггъного закона от 25.1,2.2008 J\Ъ 273-ФЗ
(t r .|ро,l,иtзодействии коррупции> уведомляет органы прок}ратуры или другие государственные

оllrlllтЁt обо,всех случаях обрчiЙения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению

ко р }]упционньж правонарушений;
].34, В соответствии со статьей ll Федерального закона от 25.|2.2008 J\Ъ 27З-ФЗ
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недопущению любой возможности возникновения2.з4.|. Принимает меры по

ко н t|lликта инl,ересов;

2.34.z. в письменной форме уведомляет работолателя о возникшем конфликте

иt1,1 сресоВ иJIи о возможности его возникноВенйя, как только станет об этом известно;

2.з5. ],] соответстВии со статьей 12,1 ФедераJIьного закона от 25,12,2008г, N9 273-ФЗ (о

про,гиводейстtlии коррупции> соблюдает ограничения в части полr{ения в связи с выполнением

до.rl)кностныХ обязанностеЙ не предусмоТренныХ законодательством Российской Федерации

во:]l{егра}КдеrтlтГ.t (ссуды, денежное и иное вознаграЖдение, услуги, оплату развлечений, отдьlхао

тl]illjспортных l)|1сходов) и подарков от физических и юридических лиц;

2.36. Соблюдает требования к служебномУ IIоведению и положения Кодекса этики и

с.rlу1;ебного поведения работников Государственного бюджетного учрежд9ния

к N4H огопрофил ьный центр <Семья>;

2,37. Соблюдает нормы законодательства по противодействию коррупции.

3. Права

Заведl,tошlий отделением имеет право:

3 . l . I Ja обеспечение надлежащих организационЕо-технических

и с l i,.).jIнени я доrI )к н остных обязанностей ;

условий, необходимых дJuI

З,2. I-la ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, опредеJUIющими

его lIpaBa и обязанности;

3.3. I-Ia отдых, обеспечиваемый установлениеМ норма_тlьной продолжительностью

рабt,чего вре11ени, предоставлением выходных и нерабочих праздничньж дней, а также

e)Kci одного оIiJlаLIиваемого основного отпуска;

З,4, I-Ia оl]латУ труда и другие выплатЫ в соответствии с действующим законодательством;

З.5. На t]олучение в установленном порядке информатtии и матерИа,ТIОВ, необходимьж дJUI

исll()лнениrI сl]оих должностньIх обязанностей, а также на внесение предложений о

с () 1]i_ ])шо}iс1,]}() l} atl ии своей деятельности;

З,6. tla доступ в установленном
обя jaнHocTeli в государствеЕные органы,

об,ьсдинения и иные организации;

з.7, Ila ознакомление с проектами приказов директора Учреждения, касающимися его

д\ся iсльнос,гI{;

З.8. ]} пределах

H c,I[()cTaTKax, R },Iя }]ленных

ИХ ) UТРаНеНИI():

З.9, Загtрашrивать

и rt t{l эрматlИlо l l ]lокументы,
j, ]0. l}rrоQить на

дс}l i\,льнос lll V,tрgждения

оr,лс-,rьныХ рirбо rнико9,

порядке в связи с исполнением должностньIх

органы местного самоуправления, общественные

своей компетенции сообщать директору Учреждения обо всех

в процессе своих должностньтх обязанностей, и вносить предложения по

лично или по порrIению директора Учрежления от специалистов

необходимые Для выполнения его обязанностей;

рассмотрение директора Учреждения предложения по улучшению

и совершенствованию методов работы, замечания по д9ятельности

' т, vl

З z} tз с,ц_r't оtt{ий отделением нефт ответственность :
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4.1. За fiенадлежащее исполноние или неисполнение своих должностньтх обязанностей,

пirе.,tусмоТренньН настоящей должностIlой инсТукцией, в пределах, определенньIх трудовым

зli iit, t tьдательством Российской Фелераuии;

4.2, За правонарушения, совершенные

п})с.,tелах, определенньж действующим

за lio нодательством Российской Федерации;

4.З. За причинение материального ущерба - в пределах, определенньrх действ),ющим

т i)\,.,, оRLI\{ и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4. За качество подготовки доку!{ентов в соответствии с его компетенцией;

4.5. За разглашение сведений, составляющих государственfiую и иную, охраняемую

зiiкоtrодательством тайну, а также сведений, ставших ему известIIыми в связи с исполнениом

д(),, l ; ii}l ос,гньж обязанностей;

4.6. За разглашение конфиденчиальной информации, связанной с персональными

.lli,:,1,I>lI\lII"

4.7, За неисполнение обязанностей,

Nl 273-ФЗ <<О противодействии коррупции>;

в процессе осуществления своей деятелъности, - в

административным, уголовньтм и гражданским

4,8. За нарушение требований к служебному поведению и

с,lV):iебLi0l,о поведения работников Государственного

к \'i t,ill,сlгtрофильный центр кСемья>;

4.9. За иные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции,

установленньтх Федеральным законом от 25,|2,2008

положений Кодекса этики и

бюджетного учрождения



Госуларственное бюджетное учреждение
кМногопрофильный центр кСемья>

УТВЕРЖДАЮ
,Щиректор Госуларственного бюджетного

учреждения <<Многопроф ый центр
кСемья>

.В. Сметанина
? 202Зr,

ДОЛЖНОСТНАЯ
Ns

инструкция
I02

г, Горолеu

специалиста по работе с семьей
отделения первичного приема семей с детьми
Семейного многофункционального центра

1. общие положения

1.1. Настоящая должностнirя инструкция определяет права, должностные обязанности

и ответственность специалиста по работе с семьgй отделения первиtшого приема семей с детьми

Семейного многофункционального центра (далее Семейный мФц) Госуларственного

бюджетного rIреждениЯ кМногопрофильный центр кСемья> (далее - Учреждение),

t,2. Специа;lист по работе с семьей отделения первичного приема семей с детьми

семеглного мФц (далее - специалист по работе с семьей) относится к категории специалистов и

подчи няется непосредственно заведующему отделением,

1.3. Специчlлист по работе. с семьей назначается и освобождается от должности приказом

директора Учреждения.
1.4, На должность специалиста по работе с семьей назначается лицо, имеющее высшее

образование по профилю профессиональной деятельности (сочиальная работа, социальная

педагогика; рекомендуется оф"п"a по программам повышения ква'ификации, в том числе

в форме стажировКи. Без предъявления требований к опыту практической работы,

1 .5. Щополнительныо требования:

1.5,1. ОтсутствИе судимоСти за преступления, состав и виды которых установлены

законодательством Российской Федерации

|,5,2. Прохожление обязательньЖ предварительньтх (при поступлении на работу)

и периодических медицинских осмотров (обследований), а такжо внеочередных медицинских

осмотров (обследоваirий) в порядке установленном законодательством Российской Федерации,

1,6. Специалист по работе с семьей должен знать:

,,c.r, Законрлur.п".r"о Российской Фелерачии, международные документы в сфере

семсйной политики и прав ребенка;-- - 
'l,u*. оa,iо"ные]нЬпра"ления госУДарсТВенноЙ Демографической и семейной поЛиТики В

Российской Фелерашии;

1, 6.3. Государственные стандарты оказаЕия социальньж услуг;

|.6,4. Нациоцальные, этнокультурные и конфессиональные особенности семейного

восIlитания и народньIх традиций;
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1.6.5. Психология семьи, консультирования семьи, кризисов семьи;

1.6.б. Проблемы социализации, социа;lьной адаптации и дезадапт&ции, характеристик
социальной срелы;

1.6.7. Типологии семей с детьми, находящихся в трудной жизненной ситуации;

1.6.8, Методы диагностики трудной жизненной ситуации, нарушений социализации;

1.6.9. Теории, методологии и технологии социальной работы применительно к семьям
груl I l I соци€lльного риска;

1.6. l 0. Порядок предоставления социальньIх услуг;
1.6.11. Основы доку!{ентоведения, требования к отчетности, порядку и срокам ее

прс.|(оставления в рамках своей компетенции;
L6.12. Виды, структуру и содержание документов, необходимьrх для оказания

соцl{tiльньж услуг;
1.6. 1 З. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждениry'
1.6.14. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной

catl Il1,арии и противопожарной безопасности.
1.7. СпециаJIист по работе с семьей должен уметь:
1,.7.1. Устанавливать контакты с р€вными типаN4и семей и их социальным окружением;

1,7.2. Оценивать риски, ресурсы, потенциЕ}л и возможности реабилитации семей с детьми;
1.7.3, Проводить разные виды социального консультирования;
1,7.4. Обеспечивать эффективное взаимодействие с семьями, оказавшимися в трудной

жlл,з l l сrrной ситуации;
1.7.5, Находить и полбирать эффективные технологии помощи неблагополучным семьям с

детьми;
1.7.6. Поддерживать социальные контакты с семьей и детьми;
1.7.7. Проявлять чуткость, вежливость, доброжелательность, r{итывать физическое и

пс14 хOJIогическое состоя.ние человека;

1.7.8. Вести деJIовое общение, общаться с разными категориями семей;

1.7.9, общаться с детьми разного возраста;

1.7.10. Проводить обследование социальной ситуации детей в разньж типах семей;

|.'7.1|, Применять разнообразные формы, методы, технологии работы по профилактике

де,гсttoй безналзорности, наркомании, алкоголизма, преступности, проституции

|.1,12, Разрабатывать и проводить программы профилактики девиантного поведеЕия

де,гсй;

|.7 ,1З. Составлять план и стратегию дальнейшей работы с семьей и ребенком;
|.'7.14, Разрабатывать рекомендации с учетом конкретных задач длЯ дzrльнеЙшеЙ работы

с ссмLями и детьми;
1.7,15. Обобщать информаuию, определяющую трудную жизненную ситуацию и методов

ее IIреодоления;

t.7.16. Использовать основные методы, способы и сродства rrолучения, хранения,

переработки информации, навыки работы с компьютером как средством управления
ин(lсlрплацией, в том числе в информачионно-телекомм}цикационной сети Интернет;

|,7,|7. Вес-тй, документ?цию, необходимую для предоставления социальньIх услуг и

соIlиально_lо_'сопрЬво4{деция, в соответствии с требованиями к отчотности в бумажном и

элск l ронном виде.

1.8. СпециаJIист по работе с семьей должен исполнять требования п)нкта 8 статьи 15
' Фс.ltс,рального закона от 24 ноября,1995 г. Ns 181-ФЗ <О социальной защите инвалиДоВ В

Россr,lйской Фелерачии>: ок€вание работниками организаций, предоставляющих услУГи
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населению, помощи инваJIидам в преодолении барьеров, мешающих

HapaBI{e с другими лицами.

получению ими услуг

2. Щолжностные обязанности и трудовые функции

Специалист по работе с семьей:

2.|. Консультирует членов семей с детьми, обратившихся в Семейный мФц
о сущес1вующих мерах социальной поддержки, порядке и условиях их предоставлония с учетом

жизненньIх ситуаций семьи;

2,2. ОпреДеляеТ потребноСти семей с детьми в получении социальных услуг, формах и

видах их предоставления;
2,З. Проводит диагностикУ откJIонений в функционировании различньж типов семей

с ilетьми;
2.4. ПровОдит диагнОстикУ социаJIьнЬж условий жизни детеЙ в семьях;

2,5. Ведет уIет раi}ных типов семей с детьми (признанньж находящимися в трудньж

жизненньtх ситуациях, кризисньIх ситуациях, социаJIьно опасном положении, проживающих в

семейном неблагополучии);

2.6. Разрабатывает индивидуаJIьный маршрутный лист семьи с у{етом жизненньIх

ситуаци й, направляет к профильным специалистам ;

2.7. Разрабатывает планы помощи семьям с детьми;

2,8, РазрабатываеТ программЫ ока:}ания помощи семьям с детьми;

2.9. Садеilствует в оказании экстренной психологической помощи;

2,10. Осушествляет информаuионно -разъяснительную и просветительскую деятольность

среДИНасеЛенияПовопросаМПреДосТаВлениясоциалЬныхУслУг;
2.11, Ведет док}ментацию, необходимlто для предоставления социilльньIх услуг и

социального сопровождения, в соответствии с требованиями к отчетности в бумажном и

электронном виде;

2,12. Осуществляет оценку эффективности мер по разрешению проблем детей различного

возраста, типа семьи, специфики жизненной ситуачии;

2.13. Осуlчествляет межведомственное взаимодействие с организациями, учреждениями

образования, культуры, спорта, здравоохранения, общественными объединениями и иными

организаr{иями в целях оказани} помощи сомьям с детьми;

2.14. обеспечивает конфиленчиальность полученньж в результате деятельности сведений

о получаl,еле социальных услуг;
2.15. Участвует в проведении и работе комиссий Учреждения, а также по согласованию

с директором Учреждения в районньж и других межведомственных комиссиях;

2,|6. Осуществляет рекламно_просветительскую деятельность по функчиям и

направл ениям отделения;

2.17. Осуществляет очное и по телефо"у консультирование по вопросам деятельности

отдсления;
грzDкдан перечень платных и бесплатньтх услуг оказываемых в

2..i 9. Исполняет отдельные распоряжения, поручения завед}.ющего отделением в пределах

Iональную кваJIификаuию;
2 .2.0, Систематическй'повышает свою профессл

2.2I. Соблюдdет нормы этикfi в общении; ,_
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2.22. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, ilравила и нормы охраны

Tp\.](il и противопожарной безопасности;

2,2З. В соответствии со статьей 9 Фелера,rьного закона от 25.12.2008 }ф 27З-ФЗ

кО ttротиводействии коррупции) уведомляет органы прокуратуры или другие государственные

орга}Iы обо всех сл}п{мх обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершонию

ко рр), пционньIх правонарушений;

2.24. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 JЮ 273-ФЗ

к() t l 1lотиводействии коррупции):
2.24.\. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения

ко нtР.пикта интересов;
2.24.2. В письменной форме уведомляет работолателя о возникшем конфликте

ин,l,ересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

2.25.В соответствии со статьей 12.1 Фелерального закона от 25.12.2008г. Jф 273-ФЗ (О

проI,иводействии коррупции> соблюдает ограничения в части пол}п{9ния в связи с выполнением

до,|I}кt{остных обязанностей не предусмотренньIх зzжонодательством Российской Фелераuии

возI-Iаграждений (ссуды, денежное и иное вознагрФкдение, услуги, оплату развлечениЙ, отдыха,

траLlспортных расхолов) и ilодарков от физических и юридических лиц;

2,26, Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и

c.ll\ жсбного поведения работников Государственного бюджетного Учреждения
кМ ttcl t,опрофильный центр <Семья>;

2.21, Соблюдает нормы законодательства по противодействию коррупции.

3. Права

Специыlист по работе с семьей имеет право:

3.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условийо необходимьж длrI

исl It). l нения должностньIх обязанностей;

З.2. Наознакомление с должностной инструкцией и иными докуменJами, оцределяющими

eI 0 IlI)aBa и обязанности;
3.3. На отдых, обеспечиваемый установлением нормапъноЙ продолжительностью

рабочего времени, предоставлением вьIходных и нерабочих праздничньгх дней, а также

ежсl 0дного оплачиваемого основного отпуска;

з,4. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с деЙствУюЩиМ

зак() l I одательс,Iвом ;

3.5. На получение в установленном порядке информации

испоjIнения своих должностных обязанностей, а также

со вср rпенство}]ании своей деятельности;
З.6. }{а доступ в установленном порядке в связи

обязlttlностей в гоаударственные органы, органы местного

обl,t,. tинения и иные организации;

и материалов, необходимьж для
на вносение предложений о

с исполнением должностньгх
самоуправления, общественные
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3.10, Вносить на рассмотрение директора Учреждения предложения по ул)п{шению
деятельности Учрежления и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности

отделБнь]х работников.

4. ответственность

Специа_tlист по работе с семьей несет ответственность:

4,1. За ненадлежаще9 испопнение или неисполнение своих должностных обязанностеЙ,

преilус]\{отренньж настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенньIх трудовым

зако}{одательством Российской Федерации;

4.2, За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своеЙ деятельности, - в

преJIелах. определенных действующим административным, уголовным и грarкДанским

законодательством Российской, Федераuии;

4.З, За причинение материаJIьного ущерба - в пределах, определенньж деЙствующим
труловым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4, За качество подготовки докуý(ентов в соответствии с его компетенцией;

4,5. За разглашение сведений, составляющих государствеIIную и иную, охраняемую

законода"гельством тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением

долiк}{осl I-tьгх обязанностей;
4.6. За разглашение конфиденчиальной информаuии; связанной с персональными

данI{ымLI:

4.7, За неисполЕение обязанностей, установленньIх Фелеральным зzконом от 25.12.2008

N9 273-ФЗ кО противодействии коррупции);
4.8. За нарушение требований к служебному поведению и положениЙ Кодекса Этики и

слуiкебtttrt,о поведения работников Госуларственного бюджетного УЧРеЖДеНИЯ

кМно гоrl рофильньй центр кСемья> ;

1.9. За иные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции.



Государственное бюджетное уIреждение
<Многопрофильный центр кСемья>

УТВЕРЖДАЮ
.Щиректор Госуларственного бюджетного

учреждения кМного ьный центр
<Семья>

Т.В. Сметанина
' Ф 202з г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ns 103

г. Горолеu

специалиста по социальной работе
отделения первичного приема семей с детьми
Семейного многофункционального центра

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностнiш инструкция определяет права, должностные обязанности

и ответственность специчrлиста по социальной работе отделения первичного приема семей

с детьми Семейного многофункционЕlльного центра (далее - Семейный мФц) Госуларственного

бюджетного учреждения кМногопрофильный центр кСемья> (далее - Учрежление),

1.2. СпецИалисТ по социЕrльной работе отделения первичного приема семей с детьми

Семейного мФц (далее - специалист по социальной работе) относится к категории специалистов

и подчиняется непосредственно заведующему отделением,

1.3. Спgциалист по социальной работе назначается и освобождается от должности

приказом директора Учрежления.
1.4. На должность специалиста по социаJIьной работе назначается лицо, имеющее среднее

профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена или высшее

образование _ бакалавриат или высшее образование - бакалавриат (непрофильное) и

дополнительное профессионztльное образование - программы профессиональной переподготовки

по профилю деятельности. Без прелъявления требований к опьrгу практической работы,

1.5.,Щополнительные требования:

1.5.1. Отсутствие судимости за преступления, состав и виды которых установлены

законодательством Российской Федерации

|,5.2. Прохождение обязательньтХ предвариТельньIХ (прИ поступлении на работу)

и периодических медицинских осмотров (обслелований), а также внеочередньж медицинских

o.rorpou (обследований) В порядке установленноМ законодаТельством Российской Федерации,

l. . СпециатlFот по социальной работе должен знать:

l .6.1. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере социального

обслуживания и' 'социа-rtьной защиты населения в части необходимой для исполнения

должн остньгх обязанностей;

1.6.2. основные направле"ия государственной политики в сфере социаJIьной защиты и

социального обслуживания населения ;

l, 6.3. Порядок предоставления социальньж услуг;
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1.6.4. особенности социа;lьной работы с различными гражданами - ПОл}п{ателями
социальньtх услуг и группtlми населения;

1.6.5. ПорядоК призн€tниЯ гражданиНа нуждающимся в социальном обслуживании,
определеНия индивИлуальной потребноСти в соцИЕUIьньЖ услугах, состtшлеЕия индивиду€rльньж
программ fiредоставления социtlльньж услуг;

1 . 6. 6. Типологию проблем граждан, признанных нуждающимися;
1.6.7. Методы диагностики причин, 1л<удшающих условия жизнедеятельности граждан,

снижающих их возможностей самостоятельно обеспечивать свои основные жизненные
потребности;

1.6,8. основы комплексньж подходов к оценке потребностей граждан в предоставлении
социальньж услуг, соци€lпьного сопровождения, мер социальной поддержки и государственной
социальной помоци;

1.6.9. СОЦИОКУЛЬТУРНЫе, Социально-психологические, психолого-педагогические основы
межличностного взаимодействия;

1.6.10. Принципы и правила проведения опросов населения и экспертньж опросов,
направлеНных на выявление качества и эффектИвностИ Предоставляемых услуг и мер социальной
поддержки;

1 ,6.1 1. основы национальньгх И регионаJrьньж особенностей быта и семейного
воспитания, народньгх традиций, организации досуга;

1.6.1з. основьт анаJIиза социальных процессов, происходящих в обществе, их возможные
негативные последствия, ситуации социального риска;

1.6,14. основЫ доку1!{ентОведения, требования к отчетности, rrорядку и срокам ее
предоставления в рамках своей компетенции;

1,6.15. ВИДЫ, СТРУКТУРУ И содержание докуl!{ентов, необходимых для оказания
СОЦИШIЬНЬЖ УСЛУГ;

1 .6.1 6. Правила внутреннего трудовОго распорядка Учреждения;
1.6.17. Правила и нормЫ охраны труда, техники безопасностио производственной

санитарии и противопожарной безопасности.
1.7. Специалист по социальной работе должен уметь:
1.7.1. Вости первичный прием граждан, обратившихся в отделение;
1.7.2. Проводить индивидуальный опрос граждан и анаJIизировать комплекс документов,

подтверждающих индивидуальную нуждаемость граждан в социальных услугах;
1.7.3. Взаимодействовать с гражданьми, нуждающимися в социальном обслуживании;
1,1.4, Организовывать обследование условий жизнедеятельности грarкданина по месту

жительства (фактического пребывания), определять причины, способные привести их В
положение, пР9Дст€lвляющее опасность для жизни и (или) здоровья;

1.7.5. обобщать и систематизировать информачию, касающуюся обстоятельств, которые
ухудшают или могут ухудшить условия жизнедеятельности грФкдан, и оITределять методы их
преодоления;

1.7.6, Устанавливать контакты с социальным окружением |ражданина с целью уточнения
условий его жизнедеятельности гражданина rrри предоставлении социальньж услуг, ук€ванных в
инi(иl]идуальной программе предоставления социальньж услуг;

1.7:7 . Испольювать основные методы, способы и средства получения, хранения,
перерабо,гки информации, навыки работы с компьютером кiж средством управления
информаuи9й, В том числе в иЁформационно-телекоммунИкационной сети Интернет;
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1.7.8. Вести документацию, необходимую для предоставления социальньж услуг и

социального сопровождения, в соответствии с требованиями к отчетности в бумажном и

электрОнном виде.

1.8, СпециаJIисТ IIо социаЛьной работе должен исполнять требования пункта 8 статьи 15

Фелерального закона от 24 ноября 1995 г. Jф 181-ФЗ кО социальНОЙ ЗаЩИТе ИНВаЛИДОВ В

Российской Федерации>: оказание работниками организаций, предоставляющих услуги

населению, помощи инвtIлидам в rrреодолении барьеров, мешающих получению ими услуг

наравне с другими лицаI\,Iи.

2. .Щолжностные обязанности и трудовые функции

Специалист по социальной работе:

2.т. Осуществляет организацию первичного приема граждан, и прИ необходиМости,

последуюЩие приемы гра)кдtlн обратившихся в Семейный МФЦ;

2,2. Осyществляет регистрацию обращений и заявлений граждан;

2.3. ОргаНизуеТ помощЬ в оформлении документов;

2.4. ОпреЛеляеТ потребности граждан в получении социальЕьIх услуг, формах и видах их

предоставления;
2.5. Консультирует граждан о существующих мерах социальной поддержки, порядке и

условияХ их предосТавлениЯ с учетоМ жизненньIх ситуачий семьи;

2.6. Выявляет проблемы семей с детьми, находящихся в трудной жизненной ситуации и

нуждающихся в предоставлении им ра:lличньтх видов социальньтх услуг;

2.7. оценивает возможности решения проблем семей с детьми с помощью привлечения

профильньтх специалистов;

2.8. Осуществляет разработку маршрутного листа семьи с учетом жизненньIх сиryачий;

2,9. отслеживает получение социальньж услуг ((от точки вхоДа} до разрешения трулной

жизненной ситуации;
2.10. Проводит разъяснительные работы с граждана]чIИ, НаПРавленные на популяризацию

чифровьтх сервисов и повышение уровня доверия к ним;

2.11. Информирует граждан по вопросам предоставления социального обслуживания, о

ВоЗМожносТиПоЛг{енияпоМоЩиВорганизациях'расПоложеннЬгхпоМесТУпрожиВаниясеМьи;
2.|2. ОсуЩествляет информаuионно - разъяснительную и просветительск},ю деятельность

среДиЕаселенияПоВопросампреДостаВЛениясоциЕlльныхУсЛУГ;
2. 1 3. обеспечивает посредничество между гражданином, нуждающимся в предоставлении

социальнЬж услуГ или меР социальнОй подДеРЖки, и разЛичнымИ сr'оциалиСтами (уrрежлениями)

с цельЮ представЛения интеРесов гражДанина и решения его социальЕых проблем;

2.|4. Организовывает межводомственное взаимодействие с целью реализации

потребностей граждан в различньгх видах социатIьньIх услуг;

2.15. обеспечивает конфиденчиаJIьность полученньж в результате деятельности сведений

о получателе социальных услуг
2.|6. Участвует в проведении и работе комиссий Учрежления) а также по согласованию с

директорОм УурёжДен}.I.я В раЙонньтХ и др}гих межведомственных комиссиях;

2.i7.' ооуlчеGтвляет рекламно_просветителъскую деятельность по функчиям и

направJIениям отделенищ

2.1B, Ведет докуменihцию, необходимую для предоставления социальньтх услуг и

социаJIьного сопровождения, в соответствии с требованиями к отчетности в бумажном и

электронном виде.
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2.19. Исполняет отдельные распоряжения, поручения заведующего отделением в пределах
своих полномочий;

2.20. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию;
2.21. Соблюдает нормы этики в общении;
2.22, ,Щоводит до граждан перечень платньж и бесплатньrх услуг окtцlываемьIх

в Учреждении;
2.2з. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.122008 Ns 27з-ФЗ

<о противодействии коррупции) уведомляет органы прокуратуры или др}тие государственные
органы обо всех слrIаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению
коррупционньIх правонарушений ;

2.24. В соответствии со статьей 11 Фелера_lrьного закона от 25.1,2.2008 J\Ъ 273-ФЗ
<О противодействии коррупции) :

2.24.1. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения
конфликта интересов;

2.24.2, В письменной форме уведомJuIет работолателя о возникшем конфликте
интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

2.25. В соответствии со статьей 12.1 Фелерального закона от 25.12.2008г. Jф 273-ФЗ (О
противодействии коррупции> соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением

должностньIх обязанностей не предусмотренных законодательством Российской Фелерачии
вознагрФкдений (ссулы, денежное и иЕое вознаграждение, услуги, оплату развлеченийо отдыха,
транспортньтх расходов) и rтодарков от физических и юридических лиц;

2.26. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и

служебного поведения работников Госуларственного бюджетного r{реждения
кМногопрофильный центр <Семья>;

2.27 . Соблюдает нормы законодательства по противодействию коррупции.



З.8. В пределах

недостатках, выявленных в

их устранению;
3.9. Запрашивать

информаuию и документы,
3.10. Вносить на

' деятельности Учреждения

отдельньж работников.
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своей компетенции сообщать директору Учреждения обо всех

процессе своих должностньтх обязанностей, и вносить предложения по

лично или по порrIению директора учрежления от специаIIистов

необходимые для выполнения его обязанностOй;

рассмотрение директора Учреждения предложения по улучшению

и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности

4. Ответственность

специшlист по социalльной работе несет ответственность:

4.|. За ненадлежащее испоЛнение или неисПолнение своих должностньтх обязанностейо

предусмоТренньIХ настоящей должностНой инстрУкцией, в предолах, определенньIх трудовым

законодательством Российской Федерации;

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - В

пределах, определенньж лействующим административным, уголовньш и гражданским

законодательством Российской Фелерачии;

4.з. За причинение материального Ущерба - в пределах, определенных действующим

трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4,Закачество подготовки документов в соответствии с его компетенцией;

4.5. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую

законодательством тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением

должностньгх обязанностей ;

4.6. За р€вглашение конфиденциальной информачии, связанной с персональными

данными;
4.'7 . За неисполнение обязанностей,

]ф 273-ФЗ <О противодействии корруtlции);
установленньж Федеральным з,аконом от 25,12,2008

4.8. За нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и

служебного поведения работников Государственного бюджетного учреждония
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заведующего отделением
экстренной психолого - педагогической помощи
и экстренного реагиров&ния
Семейного многофункционального центра

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет права, должностные обязанности

и ответственность заведующего отделением экстренной психолого - шедагогической помощи

и экстренного реагирования Семейного многофункцион€rльного центра (далее - Семейный МФЦ)
Госуларственного бюджетного учреждения <Многопрофильный центр кСемья> (далее

Учреждение).
|.2. Заведующий отделением экстренной психолого ,педагогическоЙ помощи

и экстренного реагирования Семейного МФЦ (далее - заведующий отделением) относится к

категории руководители и подчиняется непосредственно заместителю директора, курирующему

данное отделение.
1.3. Завелующий отделением назначается и освобождается от должности приказом

директора Учреждения.

1.4, На должность заведующего отделением назначается лицо, имеющее высшее

образование - бакалавриат или высшее образование - бакалавриат (непрофильное) и

дополнительноQ профессиональное образование - программы профессиона.гlьной переподготовки

по профилю деятельности. Опыт практической работы не менее одного года работы в должности
специалиста в области социаJIьной защиты населения (в том числе в системе социального

обслуживания), образования, здравоохранения, государственного и мунициrтаJIьного управления.
1,5. .Щополнительные требования:

1.5.1. Отсутствие судимости за преступления, состав и виды которьж устаIIовлены
законодательством Российской Федерации

|.5.2. Прохожление обязательньтх предварительньIх (при поступлении на работу)
и периоди.ческих медйцинских осмотров (обслеловадий), а также внеочередных медицинских

осмотров (обследований) в порядке установленном законодательством Российской Фgдерации.

" 1.6. Заведующий отделением должен знать:
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1.6.1. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере социального
обслуживания И социа_шьной защиты населения в части необходимой для исполнения
должностньrх обязанностей ;

1.6.2. основные направления государственной политики в сфере соци€rльной затциты И
социального обслуживания населения;

1.6.3. Требования к соблюдению конфиденциальности личной информации, хранению и
использованию персональных данньIх граждан, обратившихся за ПОЛ)л{еЕием социаIIьньж услуг,
мер социчшьной поддержки и государственной социаJIьной помощи;

1.6.4. Порядок предоставления социальньж услуг;
1.6.5. I]ели, задачи и функции шоставщиков социальньж услуг;
1.6.6. особенности социальной работы с различньIми гражданами - получателями

социilльньtх услуг и группами населения;
1.6.7. Основы социЕIльЕого сопровождения;
1.6.8. Технологии социальной работы;
1.6.9. Основы конфликтологии и медиации;
1.6.10. Психология и социология личности и группы;
1.6.1 l. Психологические и социологические методы исследования;
L.6.12. Психологию и социологию управления;
1.6.1 З. СОЦИОКУльТурные, социально-психологические, психолого-педагогические основы

межличностного взаимодействия;
I.6,14. Принципы и правила проведения опросов населения и экспертньж опросов,

направленных на выявление качества и эффективности предоставляемых услуг и мер социальной
поддержки;

1,6.15. основЫ проектирОвания, прогнозиРованиЯ и моделирования в социЕuIьной работе;
1.6.16. ОСнОвы организации профессиональной деятельности, контроля качества

предоставления социальньж услуг;
|.6,17. основы анализа социz}льных процессов, происходящих в обществе, их возможные

негативные последствия, ситуации социirльного риска;
1.6.18. Методы обработки данньж эмпирических исследований, предоставления их в

числовойо табличной, графической форме ;

1.6.19. основы стандартизации и количественной оценки качества предоставления
социальньж услуг;

|.6,20. Принципы, виды, методы й технологии наставничества;
|.6,21. I]ели, принципы и технологии управления rrерсоналом;
1,6,22. Этические основы социальной работы и делового общения;
L.6.2з. основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности,

периодичности и качеству предоставления документации;
L6.24. Виды, структурУ И содержание докр{ентов, необходимых для окtвания

социальньж услуI;
1.6.25. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;
|.6.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной,

санитарии и пройво,подарной безопасности.
l,7. Завелующий отделением должен уметь:
1.7. l. Планировать работу отделения;
|.7.2. ФормулироватБ цели, задачи, опрецелять обязанности и трудовые действия

специалистOв отделения;
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I.'7.З. Организовывать взаимодействие специапистов в процессе предоставления

социальньтх услуг;
Т.7 ,4. Организовывать социч}льное сопровождение граждан, признанных нуждающимися в

соци€rльном обслуживании;
1 .7. 5. Использовать инструменты межличностных коммуникаций;

1.7.6. Урегулировать конфликты, применять IIавыки медиации в социttльноЙ сфере;

|.,7.7. Определять стимулирующие факторы профессиона.пьной деятельности,

разрабатывать и реализовывать систему стимулирования эффективной профессиональной

деятельности;
1.7.8. Проводить личный прием граждан по вопросам предоставления социальных услУг

в Учреждении;
|.7.9. Использовать метоДы и технологии для оценки качества, результативности и

эффективности предоставления социальЕьIх услуг в Учреждении;

1.7,10. Обобщать и внедрять передовой российский опыт реаJIизации социаJIьноГо

обслуживания и мер социаJIьной поддержки;

1.7.11. Разрабатывать социальные проекты (програллмы) по реализации социальноГо

обслуживания граждан и профилактике обстоятельство обусловливающих нуждаемость

в социальном обслуживании;
L7 .T2. Разрабатывать инновационные технологии социаJIьного обслуживания;

1,.,7.Iз. Использовать методы и средства получения, хранения, переработки информации,

предоставления данньIх в числовой, табличной, графической форме, работать с компьютером как

средством управления информачией, в том числе в информачионно-телекоммуникационной сети

Интернет.
1.8. В случаях временного отсутствия заведующего отделением (ежеголный отпуск,

ученический отпуск, отпуск без сохранения заработной Iтлаты, больничный лист и др.) исполнение

его обязаНностей возлагаетСя на друГого спецИ€UIиста, нЕвначаемого в установленЕом порядке,

несущего полную ответственность за их надлежащее и своевременное исIIолнение,

1.9. Заведующий отделением должен исполнять требования пункта 8 статьи 15

Фелерального закона от 24 ноября 1995 г. }Ib 181-ФЗ <О социальноЙ ЗаЩИТе ИНВаJIИДОВ В

Российской Федерации>: оказание работникамИ организаций, предостаВляющих услуги

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг
наравне с другими лицzlми.
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2.5. Осуществляет контроль выполнения плановых целей и деятельности специаJIистов

отделения;
2.6. ОсуществJIяет анализ работы специалистов отделения и подразделения в целом;
2.7. Прпменяет технологии настilвничества, направленные на ок€вание помощи новым

специалистам отделения, включая их адаптацию на рабочем месте;

2.8. Осуществляет мероприятия по повышению квалификации специЕIлистов отделения;

2,9. Организует контроль за соблюдением стандартов предоставления социальньIх услуг;
2.10. Организует работу отделения по оказанию экстренной психолого - педагогическоЙ

iтомощи несовершеннолетним, родителям (законньтм представителям);

2.11. Осуществляет взаимодействие с полг{ателями социальньгх услуг, проводит личныЙ

прием граждан по вопросам предоставления социальных услуг;
2,12. Осуществляет мониторинг удовлетворенности граждан качеством предоставления

социальньж услуг;
2.13. Обеспечивает своевременность tIредставления отчетов о результатах деятельности

отделения в установленном порядке и сроки;

2.14. Готовит проекты локальньж нормативньж актов по вопросам, входящим в его

компетенцию;
2.15. Вносит предложения по повышению эффективности работы отделения и всего

Учреждения в целом, по развитию форм и видов социального обслуживания с учетом
потребноотей населения по улучшению качества социальньж услуг;

2.16. Осуlчествляет взаимодействие с организациями и учреждениями по вопросам

улучшения качества социальных услуг;
2.|7. Оказывает экстренную консультативную, индивидуальную психологическую

помощь, в том числе по телефону;

2.18. Исполняет текущую организационно-исполнительскуrо работу отделения и всего

Учреждения;
2.19. Принимает участие в проведении внутренних проверок по деятельносТи

специалистов отделения;

2.20. Участвует в проведении и работе комиссий Учрежленr", u ,u**e по согласованию

с директором Учрежления в районньтх и других межведомственньIх комиссиях;

i 2.21. Контролирует соблюдение специалистами отделения правил внугреннего трудоВогО

распорядка, правил и норм' охраны труда и противопожарной безопасности, сосТОяние

производственной и труловой дисциплины;
2.22. Обеспечивает ведение делопроизводства в соответствии с утвержденноЙ

номенклатурой'дел Учреждения, обеспечивает их сохранность и по истечении установленньж
сроков текущего хранения готовит к сдаче на хранение в архив;

2.2З. Осучествляет контроль за подготовкой локупtентов специалистами отделения;

2.24. Орrанизует выявление и r{ет семей, нужд€}ющихся в социаJIьном обслуживании;

2.25. Проволит регулярный iонтроль за качеством оказания социаJIьньIх услуг
в соответствии с потребностями обслуживаемьж граждан;

2,26. Вносит предложения на балансовую комиссию Учреждения по совершенствованию

и стимулиро*апЙ*о- деятельности работников отделения;

,2.11., ар ,анизует рекламно-просветительскую Деятельность по функциям и направлениям

отделения;

2.2'8. УчаСтвуеТ В 'подготовКе соотвеТствующих материалов для предоставления

специалистов к поощренияМ, награждениям, привлечения к дисциплинарноЙ ответственнОСТИ;
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2.29. Исполняет отдельные распоряжения, шоручения директора Учрежления

и заN4естителя директора в IIределах своих полномочий;

2,30. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию;

2.3l. Соблюдает нормы этики в общении;

2.З2. ,Щоволит до граждан перечень платных и бесплатньтх услуг оказываемых

в Учреждении;
2.ЗЗ. В соответствии со статьей 9 Фелера:lьного закона от 25.|2.2008 Jф 2'7З,ФЗ

<о противодействии коррупции) уведомляет органы прокуратуры или другие государственные

органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях скJIонения его к совершениЮ

коррупционньIх правонарушений ;

2.З4. В соответствии со статьей 11 Фелера.пьного закона от 25.|2.2008 Jф 273-ФЗ

<О противодействии коррупции):
2.З4.1. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения

конфликта интересов i

2.З4.2. В письменной форме уведомляет работолатеJuI о возникшем конфликте

интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известНо;

2.З5.В соответствии со статьей 12.1 Фелерального закона от 25.12,2008г. Ns 27З-ФЗ (О

противодействии коррупции> соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнеНиеМ

должностньIх обязанностей не rrредусмотренных законодательством Российской Федерации

вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознагра)кдение, услуги, оплату развлочениЙ, отдыха,

транспортньтх расходов) и подарков от физических и юридических лиц;

2,З6. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и

служебного поведения работников Государственного бюджетного УЧреЖдония

<Многопрофильный центtrl <Семья> ;

2.З7 . Соблюдает нормы законодательства по противодеЙствию коррупции.
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3.8. В пределах своей компетенции сообщать директору Учреждения обо всех
недостатках, выявленных в процессе своих должностньтх обязанностей, и вносить предложения по
их устранению;

З.9. Запрашивать лично или по пор)п{ению директора Учрежления от специаJIистов
информацию и докум9нты, необходимые для выполнения его обязанностей;

3.10. Вносить на рассмотрение директора Учрsждения предложения по улучшению
доятельности Учреждения и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности
отдельньж работников.

4. Ответственность

Заведующий отделением несет ответственность:
4,1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностньтх обязанностей,

предусмотренньж настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым
законодательством Российской Фелерачии;

4,2. За правоIrарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельЕости, - в
пределах, определенньж действующим административным, уголовным и грФкданским
законодательством Российской Фелерачии;

4,З. За причинение материаJIьного ущерба - в пределах, определенньж действ}тощим
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4.За качество подготовки докуNrентов в соответствии с ого компетенцией;
4.5, За разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую

законодательством тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением
должностньгх обязанностей ;

4,6, За разглашение конфиденциальной информачии, связанной с персональными
данными;

4.7. За неисполнение обязанностей, установленньIх Федеральным зЕжоном от 25.12.2008
N9 273-ФЗ кО противодействии корр)rпции);

4,8. За нарушение требований к служебному поведонию и положений Кодекса этики и
служебного поведения работников Государственного бюджетного r{реждения
кМногопрофильный центр кСемья>;

4.9, За иные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции.



Государственное бюджетное учреждение
кМногопрофильный центр кСемья>

УТВЕРЖДАЮ
.Щиректор Государственного бюджетного

учреждения <<МногоП ый центр
<Семья>

.В. Сметанина
202З г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Jф 105

г. Городец

психолога в социальной сфере
отделения экстренной психолого - педагогической
помощи и экстренного реагирования
Семейного многофункционального центра

l. Общие положения

1.1. Настоящая должностнаrI инструкция определяет rrрава, должностные обязанности
И ответственность психолога в социаrrьной сфере отделения экстренной психолого
педагогической помощи и экстренного реагирования Семейного многофункционального центра
(далее - СемейнЬтй МФЦ) ГосуларсТвенногО бюджетнОго r{режДения <МНогопрофиЛьный центр
кСемья> (далее - Учрежление).

1.2, Психолог в социальной сфере отделения экстренной психолого - педагогической
помощи и экстренного реагироваЕия Семейного мФЦ (далее - психолог-в социальной сфере)
относится к категории специалистов и подчиняется непосредственно заведующему отделением.

l.з. Психолог в социальной сфере назначается и освобождается от должности приказом
директора Учреждения.

1.4. На должность псиlолога в социальной сфере назначается лицо, имеющее высшее
образование по профилю профессиональной деятельности. опыт практической работы не менее
двух лет или волонтерской работы, приближенной к данному виду деятельности.

1.5. !опЬлнительные требования:
1.5.1. Отсутствие судимости за преступления, состав и виды iсоторых установлены

законодательством Российской Федерации
1.5,2. Прохожление обязательньгХ предвариТельньЖ (прИ поступлениИ на работу)

и периодических медицинских осмотров (обслелований), а также внеочередных медицинских
осмотров (обследований) в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

1.6. ПсцхолоI в социальной сфере должен знать:
1.6.1..,НоРмативлые правовые актЫ Российской Федерации в сфере социального

обслуживачип и социалrьной защиты населения в части необходимой для исполнения
должностньгх обязанностей ;

l .б,2. основы социального сопровождения;
1.6,3. Технологии социальной работы;
|.6,4, Основы конфликтологии и медиации;
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1,6,5, Психология и социология личности и группы;
1.6.6. ПсиХологичесКие и социОлогические методы исследования;
1.6.7. Психологию и социологию управления;
l . 6. 8. Порядок rтре цоставления социальньIх услуг;
1,6.9. СОЦИОКУЛЬТУрные, социально-психологические, психолого-педагогические основы

межличностного взаимодействия;
1.6,10, Принципы и правила проведения опросов населения и экспертньIх опросов,

направленных на выявление качества и эффективности предоставляемых услуг и мер социальной
поддержки;

1 ,6.1 1. основьт проектированиъ прогнозирования и моделирования в социаJIьной работе;
|.6,1,2. основы организации профессиональной деятельности, контроля качества

предоставления социчlльньIх услуг;
1.6.13, основы анаJIи3а социt}льных процессов, происходящих в обществе, их возможные

негативные последствия, ситуации социального риска;
1.6.14. основы документоведения, требования к отчетности, порядку и срокам ее

предоставления в рамках своей компетенции;
1.6.15. Методы обработки дtlнньтх эмпирических исследований, предоставления их в

числовой, табличной, графической форме;
l .6. l 6. Методы психолого-педагогической диагностики;
1.6.17, Теории и методы педагогической психологии;
i.6.18. Методологию психолого-педагогиЧеской науки, основы возрастной и

педагогической психологии, методы, используемые в педагогике и психологии;
1,6.19. МетодЫ статистическогО анаIIиза данных психологического исследования;
1,6.20. МетодЫ интерпреТации И представления результатов исследования;
\.6.2|. Процедуры и методы интерпретации и представления результатов психолого-

педагоги tI ес ко го обследования ;

1,6.22, Современные теории и методы консультирования;
|.6.2З, ПРИемы организации совместной и индивидуапьной деятельности

несовершеннолетних в соответствии с возрастными нормчlми их развития;
l .6.24. Этические нормы организации и прове дения консультативной работы;
1.6.25. ТеОрию, методологию психодиагностики, классификацию психодиагностических

методов. их возмоЖностИ и ограничения, предъявляемые к ним требования;
|,6.26. Методы сбора, обработки'иtrформации, результатов психологических наблюдений

и диагнос,гики;
|,6.27 . МетодЫ математиЧеской обработкИ результатов психологичеiкой диагностики;
i.6,28, Способьт интерпретации и представления результатов психодиагностического

обследования;

1.6,29. Психологию лиtIности и социальную психологию мальIх групп;
1.6.з0. МетоцЫ работЫ с несовеРшеннолетНими "группы риска" (из неблагополучньш

семей, поIтавшIих в трудную жизненную ситуацию, и т.д.);
1.6.з1. Виды, структуру и содержание документов, необходимых для оказания

социальriьтх yc,{ty"|i ,., | ., ,

1,6.:iZ Правила внутреннего трудового распорялка Учреждения;
1.6.з3. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной

санитарии и противопожарной' безопасности.
1.7. IIсихолог в социа_пьной сфсре должен уметь:
i,7. 1. Владеть технологиями консультирования;
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1,7.2. Проводить индивидуаJIьное и групповое психологическое диагностирование В

соответствии с возрастом, полом и особенностями жизненной ситуации граждан;

I .7 .З . Анализировать проведенное диагностирование;
L1.4. Проявлять чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность,

терпение к гражданам и уIIитывать их физическое и психологическое состоянио;

1,7.5. Обобщать и внедрять переловой российский опыт рещIизации социаJIьного

обслуживания и мер социальной поддержки;

1.7.6. Разрабатывать социаJIьные проекты (программы) по реализации социаllьного

обслуживания грarкдан и профилактике обстоятельство обусловливающих нуждаемость

в социальном обслуживании;
1 . 7. 7. Разр абатьтвать инновационные технологии социального о б служ иванияi

i.7.8. Использовать методы и средства полr{ения, хранения, переработки информации,

предоставления данных в числовойо табличной, графической форме, работать с компьютером как

средством управления информацией, в том числе в информаuионно-телекоммуникационной сети

Интернет.
1.8. Психолог в социальной сфере должен исполнять требования пункта 8 статьи 15

Федерального закона от 24 ноября 1995 г. J\Ъ 181-ФЗ <О социа-ltьной защите инвалидов В

Российской Фелерапии>: оказание работниками организациЙ, предоставляюЩих УсЛУГИ

населению, lrо.мощи инваJIидам в преодолении барьеров, мешающих получению иМи услуг
наравне с другими лицаIuи.

2. .Щолrкпостные обязанности и трудовые функчии

Психолог в социшъной сфере:

2.1. Осуществляет прием грФкдан, нуждttющихся в экстренноЙ психологическоЙ помощи,

обратившихся в Семейный МФЦ;
2.2. окжьтвает экстренную консультативн},ю, индивидуальную психологичоскую помоЩь,

в том числе по телефону;

2.з, Проводит различные виды индивидуаJIьного, группового психологического

консультирования в соответствии с возрастом, полом и особенностями жизненной ситуации

граждан;

2,4. Проводит диагностику личности граждан: анализ поведения, тестирование для

определения оптимального варианта психологической помощи;

2.5, Разрабатьтвает индивидуальные программы психологического сопровождения

получателей социальньгх услуг;
2.6. Разрабатывает методические материалы для реаJIизации программ и мероприятий

в отделении;
2.7. Проводит психологические тренинги;

2.8. Осуществляет психологическое диагностирование неiовершеннолетних, анализ

проведенно го диагностирования;
2.9. Осуществляет консультирование ролителей несовершеннолетних, наХОДЯЩИХСЯ

в трулной хtизнеirной.ситуации и социально опасном положенииi

2,10. Осуществляет организацию и методическое обеспечение контроля результатоВ

деятельfiости по психолого - педагогическоЙ поддержке несовершеннолеТниХ'

2.1|. Прволит диагностику и оценку социального статуса несовершеннолетних,

определяет характер и объем необходимой психологической и иной помощи;
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2,],2, Составляет прогноз социально - психологической и социально - педагогической
помощи н есовершеннолетним;

2,},З. УчаСтвуеТ в осущесТвлениИ социt}льного патронажа семей,
жизненной ситуации и социzrльно опасном положении, состоящих на
в Учреждении:

2.13,1. Вьтходит в семью, осуществляет социальную диагностику семьи,
причинь] социального неблагопол}п{ия;

2,|з,2, Определяет характеР и объемЫ необходиМой психоЛогической 11омощи и услуг.
2, 1 4. Осуществляет изrIение личности несовершеннолетних.
2,15, ВыяВляет интеРесы И потребности, труднос^tи и проблемы, конфликтЕые ситуации,

отклоненl,i,I в поведении несовершеннолетних и своевремеЕно оказывает им психологическую
помощь и ]rоддержку.

2.16. ОпРеделяеТ задачи, формы, мотодЫ психолого-педагогической работы с детьми,
способы решения личных и психологических проблем, используя современные технологии.

2,17, ПриНимаеТ мерЫ по социаJIьной затците и социtlJIьной помощи, реализации прав и
свобод личности несовершенЕолетних;

нЕ}ходящихся в трудной
социt}льном патронаже

устанавливает

2.18. Организует различные
направлеlj ные на развитие социальньж

участвуе1, в их разработке;
2,|9, СоЛейству9Т созданиЮ обстановки психологического комфорта и безопасности

личности несовершеннолетних;
2,20, обеСпечиваеТ конфиденциальностЬ полученных в результате деятельности сведений

О ПОЛ}ЧO'Гс:jIе СОЦИаЛЬНЫХ УСЛУГ;
2,2l, УчаСтвуеТ в проведеНии и работе комиссий Учреждения) атакже по согласованию с

директорOь,т Учреждения в районньж и Других межведомственных комиссиях;, 2,22, осУществляет рекJIаN,Iно-просветительскую деятельность по функциям и
направлеI i и rIм отделения;

2,2з, Испо.пняет отдельные распоряжения, поручения заведующего отделением в пределах
своих поллlомочий;

2.24, Систематически повышает свою профессионt}льную квалификацию;
2.25, Соблюдает нормы этики в общении:

виды деятельности несовершеннолетних, мероприятия,
инициатив, реализацию социальных проектов и программ,

в Учреждении;
бесплатньж услуг оказываемых

2.26. Участвует в coBMecTHbIx консилиумах и комиссиях
2.?.1, Доводит до граждан перёЧень платных и

в Учреж.tсtrltи;

2,28, В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12,2008 Ns 27з-Фз
ко проr,иl}(),lействии коррупции) уведомляет органы прокуратуры или Другие государственные
органы tlбtl всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению
коррупt111 () l l t, ьж правонарушений;

2,29, в соответствии со статьей 11 Федермьного закона от 25.12.2008 м 27з-Фз
кО протtt н()действии коррупции):

2.29.1. принимает меры по недопущению любой возможности возникновения
конфликт it llrт.гересЬв;

2 ]9 
','. В, ГrИСЬМеННОй фОРМе Уведомляет' работолателя о возникшем конфликте

интересов lr-iи-о возможноQти его возникновения, как только станет об этом известно;
2.30 В соответстВии соЬтатьей l2.1 ФедераJIьного закона от 25.12.2008г. J\Ъ 27з-ФЗ (о

противоjtсI'iсгвии коррупции> соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением
Должносl,}ll)lх обязанностей не предусмотренных законодательством Российской Федерации
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вознаграждений (ссулы, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха,

транспортньIх расхоЛов) и подарков от физических и юридических лиц;

2,з1. Соблrодает требования к служебному поведению и положения КодекСа этики И

служебного поведения работников Государственного бюджетного r{реждения

кМногопрофильный центр кСемья>;

2.з2, Собstюдает нормы законодательства по противодействию коррупции.

3. Права

Психолог в социальной сфере имеет право:

з.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимьIх дJUI

исполнения должI{остных обязанностей;

З.2.Наознакомление с должностной инструкциеЙ и иными док}ментами, определяющимИ

его права и ооязаlIности;
з.з. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью

рабочего времени, предоставлением вьтходных и нерабочих rrраздничньЖ дней, а также

ежегодного оплачиваемого основного отпуска;

з.4. Flа оплатУ труда И Другие выплатЫ в соответствиИ с действУющим

законодательством;
з.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимьж для

исполнения своих должностньж обязанностей, а также на вносение предложений о

совершенствовании своей деятельности;
з.6. На /Iоступ в устаноВленном порядке в связи с исполнением должностньIх

обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные

объединения и иньIе организации;

з.7. На ознакомление с проектами приказов директора Учрежления, касающимися его

деятельности;
з.8. В lIределах своей компетенции сообщать директору Учреждения обо всех

недостатках, выяt}JIеНных В процессе своиХ должностНьтх обязаНностей, и вносить предложения по

их устранению:
з.g. Запрашивать лично или по поручению директора Учреждения от специалистов

информаuию и документы, необходимые для выполнения его обязанностей;

3,10. Внс,lсить на рассмотрение 
,директора Учреждения предложения по улучшению

деятельности Учреждения и совершенствованию методов работы, заI\4еЧания по деятельности

отдельньж рабо,гн иков.

4. Ответственность

ПсихолQt, в ооциальной сфере несет ответственность:

4,1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей,

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенньtх трудовьп{

законодатецьстtiоN{, Ррссийской Федерации;
, ,''| ",,.: ,:",,,,

,4iZ. за ттравоцаруIпения, совершенные в процессе осуществления сВОей ДеЯТеЛЬНОСТИ, - В

пределах, опредсленных действуюr_тдим административным, уголовным и гра)кданским

законодательсl Bol\,1 Российской Федерации;

4,з. За причинение матери&льного Ущерба - в пределах, определенньIх действуtощим

трудовьrм и гражданским законодательством Российской Федерации;



4.1. За качество подготовк" оо*й.rтов в соответствии с его компетенцией;
4.5, За разглаш9ние сведенийо составJuIющих государствеЕную и иную, охраняемую

законодаl,с,Il,ством тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением
должнос l J t t,lx обязанностей;

4.(,, За разглашение Конфиденциальной информации, связанной с персонаJIьными

данньши;
4.7. ЗанеисполЕение обязанностей, устаIIовленньrх Федеральным законом от 25.12.2008

М 273-ФЗ \i() противодействии коррупuиш;
4.8, За нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и

служебноi () поведения работников Госуларственного бюджетного уIреждения
<Многоп piitb ильный центр кСемья>;

4.L). За иные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции.



Госуларственное бюджетное учреждение
<Многопрофильный центр <Семья>

УТВЕРЖДАЮ
,Щиректор Госуларственного бюджетного

учреждения <<Многоп ьный центр
кСемья>

Т.В. Сметанина
.гF 202З г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
J\ъ 106

г, Горолеlt

заведующего отделением оказания социальньш услуг
и социального сопровождения семей с детьми
Семейного многофуЕкционального центра

1. общие положения

1.1. Настоящм должностнаJI инструкция определяет права, должностные обязанности

и ответственность заведующего отделением оказания социальных услуг и социального

соIIровождения семей с детьми Семейного многофункuионального центра (далее - СеМейНЫй

мФц) Госуларственного бюджетного учреждения <Многопрофильный центр <Семья> (далее -
Учреждение).

1,2. Завелующий отделением оказания социальньIх услуг и социального сопровождения

семей с детьми Семейного мФц (далее - заведующий отделением) относится к категории

руководители и подчиняется непосредственно заместителю директора, курирующему данное

отделение
1,3. Заведующий отделением назначается и освобождается от должности приказом

директора Учреждения.
1.4. На должность заведующего отделением назначается лицо, имеющее высшее

образование _ бакалавриат или з5lgттlоо образование - бакалавриат (непрофильное) и

до11олнительное профессиоIIаJIьное образование - rrрограммы профессиональной пероподготовки

по профилю деятельности. опыт практической работы не менее одного гола работы в должности

специалиста в области социаJIьной защиты населения (в том числе в системе соцИаЛьноГО

обслуживания), образования, здравоохРанения, государстВенногО и муниципаJIьного управления.
1.5.,Щополнительные требования:

1.5.1. Отсутствие судимости за преступления, состав и виды которьж установлены
законодательством РЬссийской Фелераuии

1,5.2. Прохождение обязательньЖ предвариТельньгХ (прИ поступлении на работу)

и периолИческиХ мqдицинсКих осмотРов (обслеДований), а также внеочередньIх медицинских

осмотрЬв (.об_слеДоваЁий) в порядке установленном законодательством Российской Фелераuии.

1.6.- Заведующий Отделением должен знать:

'1.6.1. Нормативные,правовые акты Российской Фелерачии в сфере социаJIьногО

обслуживания и социальлой защиты населения в чаQти необходимой для исполнения

должностньгх обязанностей ;
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1.6.2. Основные направления государственной политики в сфере социальной защиты и
социального обслуживания населения;

1.6.З. Требования к соблюдению конфиленциальности личной информачии, хранению и

использованию персональньIх данньIх граждан, обратившихся за получением социальньrх услуг,
мер социальной поддержки и государственной социальной помощи;

1 . 6.4. Порядок предоставления соци.lJIьньж услуг;
1.6.5. I_{ели, задачи и функчии поставщиков социальньж услуг;
1,6.6. Особенности социальной работы с различными грa>кданами - полуIателями

социаJIьньж услуг и группами населения;

1.6.7. Основы социального сопровождения;
1.6,8. Технологии социальной работы;
1.б.9. Основьт конфликтологии и медиации;

1 .6.10. Психология и социология личности и группы;
1.6.1 1. Психологические и социологические методы исследования;

L6.|2. Психологию и социологию управления;
1.б.1 3. Социокультурные, социально-психологические, психолого-педагогические основы

межличностного взаимодействия ;

1.6.14. Принципы и правила проведения опросов населения и экспертньтх опросов,

направленных на выявление качества и эффективности предоставляемых услуг и мер социальной

поддержки;

1,6.15. Основы проектирования, прогнозирования и моделирования в социilльной работе;
1,6.16. Основь: организации профессиональной деятельности, контроля качества

предоставления социальньIх услуг;
1,6.17. Основы анаJIиза социальных процессов, происходящих в обществе, их возможные

негативные последствия, ситуации социального риска;
1,6.18. Методы обработки данньIх эмпирических исследовандй, предоставления их в

числовой, табличной, графической форме ;

1.6.19. Основы стандартизации и количественной оценки кач€ства предоставления

социаJIьньж услуг;
1.6.20. Принчипы, виды, методы и технологии наставничества;

|.6.2|. Щели, принципы и технологии управления персоналом;

1.6.22. Этические основы социальной работы и делового общения;

1.6.2З, Основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности,

периодичности и качеству предоставления документации;
|.6.24." Виды, структуру и содержание документов, необхоДимых для оказания

социальньж услуг;
\ .6,25 . Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;
1.6.26. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственноЙ

санитарии и шротивопожарной безопасности.

1.7, Завелующий отделением должен уметь:
1.7. 1. Пл4яировать работу отделения;

Т.7 ,,2,:, Ф.,ррлпу4"ровать цели, задачи, определять обязанности и трудовые действия

специалистов отделениJ{;

,|.7 .З, Организовывать взаимодействие специалистов в процессе пРедоставления

социаJ]ьных услуг;
1 .7.4. Организовывать социалЪное сопровождение грФкдан, признанных нуждающимися В

социальном оослуживании;
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1 .7. 5. Использовать инструменты межJIичностных коммуIlикаций;

1.7.6. Урегулировать конфликты, применять навыки медиации в социальноЙ сфере;

|.7.7. Опрелелять стимулирующие факторы профессиональной деятельности,

разрабатывать и реализовывать систему стимулирования эффективной профессиональной

деятельности;
1.7.8, Проводить личный прием граждан по вопросам предоставления социаJIьных услуг

в Учреждении;
L7.9. Использовать методы и технологии для оценки качества, результативности и

эффективности предоставления социальньтх услуг в Учреждении;

1.7.10. Обобщать и внедрять переловой российский опыт реализации социального

обслуживания и мер социальной поллержки;

1.7.11. Разрабатывать социальные проекты (программы) по реализации социаJIьного

обслуживания граждан и профилактике обстоятельств, обусловливающих нуждаемость

в социаJIьном обслуж ивании;
1,.7.|2. Разрабатывать инновационные технологии социального обслуживания;

|.7.1,З, Использовать методы и средства получения, хранения, переработки информации,

предоставления данных в числовой, табличной, графической форме, работать с компьютером как

средством управления информацией, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети

Интернет.

1.8. В случаях временного отсугствия заведуюшего отделением (ежеголныЙ отпуск,

ученический отпуск, отIIуск без сохранения заработной платы, больничный лист и др.) исполнение

его обязанностей возлагается на другого специаJIиста, назначаемого в установленном порядке,

несущего полную ответственность за их надлежащее и своевременное исполнение.

1.9. Заведующий отделением должен исполнять требования lтункта 8 статьи 15

Федерального закона от 24 ноября 1995 г. Ns 181-ФЗ <О социальной защите инв€tлидов в

Российской Федерации>: оказание работниками организаций, предоставляющих услуги
населению, помощи инвалидам в IIреодолении барьеров, мешающих получению ими услУГ
наравне с другими лицами.

2. ЩолжностIIые обязанности и трудовые функчии

Завелующий отделением :

2.|. Организует и планирует текущее и перспективное планирование деятельности

отделения оказания социальньгх услуг и социального сопровождения семей с детьми Семейного

МФЦ;
2.2. Определяет ресурсы, необходимые для организации комплексной помощи семьям с

детьми, нуждilющимся в оказании социальньш услуг и социального сопровождения, содействия в

преодолении трудностей, минимизации негативньIх последствий или полного решения проблем

семьи, ответственньIх исттолнителей;

2.З. Определяет объем работы специалистов отделения и распределение заданиЙ междУ

ними;
2.4. Осйцqсtчляет координацию деятельности специалистов отделения по выполнению

поставл9нiiьfх задач; I\4отирацию специалистов на выполнение поgтавленных ЗаДаЧ;

2.5, Осушествляет контроль выполнения плановьIх целеЙ и деятельности специаJIистоВ

2.6. Осуществляет анализ работы специЕIJIистов отделенияи подраздепения в целоМ;

2.7. Организует контроль за соблюдением стандартов предоставления социilльньtХ УСЛУГ;
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2,8. Организует работу отделения по предоставлснию социаIIьнъгх услуг семьям с детьми;
2.9. Организует работу отделения направленную на социальную реабилитацию,

социальн}то адаптацию несовершеннолетних, находящихся в трудной жизненной ситуации;

2.10. осуlчествляет контроль выполнения индивидуальной прогрЕl]\4мы предоставления

социальных услуг;
2.11. Осуществляет взаимодействие с пол)л{ателями социаIIьньж услуг, проводит личный

прием граждан по вопросам предоставления социаJIьньIх услуг;
2.I2. Осучествляет мониторинг удовлетворенности граждан качеством предоставления

СОЦИЫIЬНЫХ УСЛУГ;
2.i3. Обеспечивает своевременность представления отчетов о результатах деятельности

отделения в установленном порядке и сроки;

2.14, Готовит проекты локаJIьньж нормативньгх актов по вопросам, входящим в его

компетенцию;

2.15. Вносит предложения по tIовышению эффективности работы отделения и всего

Учреждения в целом, по развитию форм и видов социЕlльного обслуживания с учетом
потребностей населения по ул)п{шению качества социальных услуг;

2.16. Осуществляет взаимодействие с организациями и f{реждениями по вопросаN{

улучшения качества социальных услуг;
2,|7. Ислолняет текущую организационно-исполнительскlто работу отделения и всего

Учреждения;
2.18, Принимает участие в проведении внутренних проворок по деятельности

специалистов отделения;

2.|9.Участвует в проведении и работе комиссий Учреждения, а также по согласованию

с директором Учреждения в районньтх и других межведомственных комиссиях;
2,20, Контролирует соблюдение специалистами отделения правил внутреннего трудового

распорядка, правил и норм , охраны труда и противопожарной, безопасности, состояние

производственной и труловой дисциплины;
2.21. Применяет технологии наставничества, направленные на оказание помощи новым

специалистам отделения, вкJIюч€U{ их адаптацию на рабочем месте;

2.22, Осуuествляет мероприятия по повышению квалификации специалистов отделения;

2,2З, Обеспечивает ведение делопроизводства в соответствии с утвержденноЙ
номенклатурой лел Учрежления, обеспечивает их сохранность и по истечении установленнЬIх
сроков текущего хранения готовит к сдаче на хранение в архив;

2.24. Осучествляет контроль за подготовкой документов специалистаIvIи отделения;

2,25. Организует выявление и учет семей, нуждающихся в социальном обслуживании;

2.26. Проволит регулярный контроль за качеством оказания социальных услуг
в соответствии с потребностями обслуживаемых граждан;

2.2]. Вносит предложения на ба-пансовую комиссию Учреждения по совершенствованию

и стимулированию деятельности работнйков отделения;

2.28, Организует рекламно-просветительскую деятельность шо функчиям и направленияМ

отделения;
2,Т9" liac-TBygT в подготовке соответствующих материалов для rтредоставления

специалисiоЬ к поощреJ{иям, награждениям, привлечения к дисциплинарной ответственносТи;

2.ЗО, Исполняет отдельные распоряжения, пор)пrения директора Учреждения

и зайестителя директора в прёлелах своих полномочий;
2.З 1. Систематически повышает свою профессиональную квапификацию;

2,j2. Соблюдает нормы этики в общении,,
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2.ЗЗ.Участвует в coBMecTtrblx консилиумах и комиссиях в Учрежлении;

2,з4, ,щоволит до граждан IIеречень платных И бесплатньтх услуг оказываемых

в Учрежлении;
2.35. В соответствии со статьей 9 Фелерального закона оТ 25.12.2008 }ф 27з-ФЗ

<о противодействии коррупции) уведомляет органы прокуратуры или Другие государственные

органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонеflия его к совершению

коррупционньIх правонарушений ;

2,з6. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.t2.2008 N9 27з-ФЗ

<О противодействии коррупции):
принимает меры по нодопущению любой возможности возникновения

конфликта интересов;

2.з6.2. В письменной форме уведомляет работолателя о возникшем конфликте

интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

2.зl.В соответстВии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.12.2008г. Ns 27З-ФЗ ко

противодействии коррупции> соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением

должностньIХ обязанностеЙ не предусмоТренныХ законодаТельствоМ Российской Федерапии

вознаграЖдениЙ (ссудьт, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыхао

транспортньIх расходов) и подарков от физических и юридических лиц;

2.з8. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и

служебного поведения работников Госуларственного бюджетного учреждения

кМногопрофильный центр <Семья>;

2.39. Соблюдает нормы законодательства по противодеЙствию кОРРУПЦИИ.

3. Права

Завелующий отделением имеет право:

з,1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для

исполнения должностньIх обязанностей;

з.2.наознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими

его права и обязанности;
з.з. На отдых, обgспечиваемый установлением нормальной продолжительностью

рабочего времени, предоставлением вьжодных и нерабочих праздничньж дней, а также

ежегодного оплачиваемого основного отпуска;

з.4. На,оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим законодательством;

з.5. На получение в установЛенноМ порядке информаЧии и матери€tлов, необходимьIх дJUI

исполнения своих должностньIх обязанностей, а также на внесение предложений о

совершенствовании своей деятельности;
3.6, На доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностньIх

обязанностеЙ В государстВенные органы, 'органЫ местного самоуправления, общественные

объединения и иные организации;
, З.7. На'ознакомление с проектами приказов директора Учрежления, касающимися его

2.з6.|.

своей компетенции сообщать директору Учреждения обо всех

прочессе своих должностньгх обязанностей, и вносить предложения по
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3.9. Запрашивать лично или по порrrению директора Учрежления от специалистов
информачию и документы, необходимые для выполнения его обязанностей;

3.10. Вносить на рассмотрение директора Учрежления предложения по улучшению
деятельности Учреждения и совершенствованию методов работы, замечания по деятельности
отдельных работников.

4. Ответственность

Завелующий отделением несет ответственность:

4,1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностейо

предусмотренньж настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенньж трудовым

законодательством Российской Фелерачии;
4.2. За правонарушеЕия, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в

пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским
законодательством Российской Фелерашии;

4,З. За lrричинение материtlльного ущерба - в пределЕtх, опредеJIонных действующим
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4. За качество подготовки документов в соответствии с его компетенцией;

4.5. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую
законодательством тайну, а также сведений, ставших ому известными в связи с исполнением

должностньн обязанностей;

4.6. За разглашение конфиденциа_пьной информации, связанной с персонЕrльными

данными;
4,7, За неисполнение обязанностей, установленньж Федеральным законом от 25.\2.2008

Ne 273-ФЗ кО противодействии коррупцииD;
4.8. За нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и

служебного поведения работников Госуларственного бюджетного учреждения
кМногоп рофильный центр <Семья>;

4.9. Заиные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции.



Госуларственное бюджетное учреждение
<Многопрофильный центр <Семья>

УТВЕРЖДАЮ
Щиректор Госуларственного бюджетного

учреждения gЩ[ногопрофильный ueHTp
<Семья>

Т.В. Сметанина
Otr 202з г,

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
N9 107

г. Горолеч

специалиста по работе с семьей
отделения оказания социальных услуг
и социального сопрово}кдения семей с детьми
Семейного многофункционального центра

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет права, должностные обязанности
и ответственность специалиста по работе с семьей отделения оказания социальньж услуг и

социаJIьного сопровождения семей с детьми Семейного многофункционального центра (далее -
Семейньтй МФЦ) Госуларственного бюджетного уt{реждения <Многопрофильный центр <Семья>

(далее - Учрежление).
1.2. Специалист по работе с семьей отделениЯ оказания социальньгх услуг и социального

сопровождения семей с детьми Семейного МФЩ (далее - специалист. по работе с семьей)

относится к категории сIIециалистов и подчиняется непосредственно заведующему отделением.

1,3, Специалист по работе с семьей назначается и освобождается от должности приказом

директора Учреждения.
1,4. На должность спЙиалиста по работе с семьей назначается лицо, имеющее Высшее

образование по профилю профессиональной деятельности (социальная работа, социальная

педагогика) рекомендуется обучение по программам повышения квапификации, в том числе в

форме стажироЬки. Без предъявления требований к опыту практической работы.
l .5, .Щополнительные требования:
1.5.1. Отсутствие судимости за преступления, состав и виды которых установлены

законодательством Российской Фелерачии
\ ,5.2. Прохождение обязательньгх предварительньIх (при поступлении на работу)

и периодиче9ких медицинских осмотров (обслелований), а также внеочередньж медицинских

осмотров (обслеловавцй) в порядке установленном законодательством Российской Фелераuии.

1,Р. СпеuиациQт по работе с семьей должен знать:
-1.б.1" Законодательство Российской Федерации, международные документы в сфере

семейЁбй политики и прав ребенка;
|,6,2. Основные направления государственной лемографической и семейной политики в

Российской Федерации;

1 . 6. 3. Госуларственны9 стандарты оказания социальньrх услуг;



2

|,6,4, НационаЛьные, этнокульТурные и конфесоиональные особенности семейноговоспитания и народньгх традиций;
" 1.6.5. ПсихологИя семьи, консультИрованиЯ семьи, кризисов семьи;

1.6.6. ПрОблемЫ социализации, соцИiulьной адаптации и дезадаптации, характеристик
соци€шьной срелы;

1,6,7, ТипОлогиИ семей с детьми' находящИхся в труДной жизненной сиry ацииi
1,6,8, МетОды диагнОстикИ трудной жизненной ситуации, нарушений социализации;
1,6,9, Теории, методологии и технологии социальной работы применительно к семьямгрупп социального риска;
1.6. 1 0. Порядок предоставления соци.lльньж услуг;
1.6.11. основы документоведения, требования к отчетности,

необходимых для оказания

и ребенком;
для дtшьнейшей работы

жизненную ситуацию и методов

порядку и срокам еепредоставления в рамках своей компетеЕции;
1.6.12, Виды, структуру и содержание документов,

социальньж услуг;
1 .б. l 3. Правила внутреннего трудовОго расlторЯдка УчреЖдения;
1.6,14. Правила и нормы охраны труда, техIlики безопасности, производственной

санитарии и противопожарной безопасности.
1,7. Специалист по работе с семьей должен р{еть:
1,7,1, Устанавливать контакты с разными ТипаN,fи семеЙ и их социальным окружеЕием;
1,7,2, оцеНиватЬ риски, ресурсы, потенциаЛ и возможНосtи реабилитации семей с детьми;
1,7,3, Проводить разные виды социального консультироваЕия,
1,7,4, обеспечивать эффективное взаимодействие с семьями, оказавшимися в трудной

жизненной ситуации;
1,7,5, НаХОДИТЬ И ПОДбИРаТЬ ЭффеКТивные технологии помощи неблагополучным семьям с

детьми;
1.7,6. Поддерживать социiшьньiе контакты с семьей и д9тьми;
1.7.7. ПроявлятЬ чуткость, вежливосТЬ, доброжелательность, ;литывать физическое ипсихологическое состояние человека;
1.7.8. Вести деловOе общение, общаться с разными категориями семей;
1.7.9. общаться с детьми рtr}ного возраста;
1,7,10, Проводить обследование социальной ситуации детей в разньж типiж семей;
1,7,||, Применять разнообразные формы, методы, технологии работы по профилактике

детской безнадзорности, наркомании, алкоголизма, преступности, проституции
1,7,12, РазрабатЫвать И проводитЬ программы профилактики девиантного tIоведения

летей;

1.7 .lз. Составлять план и стратегию дальнейшей работы с семьей
|.7.14. Разрабатывать рекомендации с учетом конкретных задач

с семьями и детьми;
1.7. l5, обобщать информаuию, определяющую трудную

ее преодоления;

_л_л_л^л_r:r _.:U 
Использовать основные методы, способы и средства получения, хранения,перераOотки инфьрмации, навыки работы с компьютером как средством улравленияинформаuией; в'lтом числе в информационно-толекоммуникационной сети Интернет;

1.7.i7. Вести докуN{ентацию, необходимую о"" ;;.;;;;;;;;;;" .oir-"r"Ix услуг исоциального сопровоя<дения' Ь' соответствии с требованиями к отчетности в,буплажном иэлектронном виде,
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1,8. Специалист по работе с семьей должен исполнять требования пункта 8 статьи 15

Фелерального закона от 24 ноября 1995 г. Jф 181-ФЗ <О социа:lьной защите инвzlлидов в

Российской Федерации>: окЕвание работниками организаций, предоставляющих услуги
населению, помощи инвалида]чI в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг
наравне с другими лицами.

2. Щолжностные обязанности и трудовые функции

Специалист по работе с семьей:

2.1. Осуществляет вьu{вление семейного неблагополучия в разных типах семеЙ с детьми,

оценивание рисков, определение причин социаJIьного неблагополучия в семье с детьми, фактов
внутрисемейного насилия;

2,2. Подбирает методы и способы проведения обследования различньж типов семеЙ

с детьми;
2.З. Осуществляет планирование и проведение обследования условий жизни и воспитания

детей в разных типах семей с детьми (неблагополr{ных, замещающих);
2,4. Изучает особенности социально-бытовых и психолого-педагогических условий

жизни, и воспитания детей в разньж типах семей, в том числе в семьях опекунов, попечителеЙо

приемных родителей, патронатньIх воспитателей (далее замещающих семей);

2.5. Выявляет причины неблагополучия, определяет признаки пренебрежения нуждами

ребенка со стороны родителей;
2.6. Устанавливает контакт с родителями, лицами их замещающих;
2.7, Проводит диагностику отклонений в функционировании различных типов семей

с детьми,
2.8. Проводит диагностику социальньж условий жизни детей в семьях;

2.9. Осуrчествляет консультирование семей с детьми, ока:}авшI.4хся в трудной жизненной

ситуации:
2.10. Ведет учет разных типов семей с детьми (признанньж находящимися в трудньж

жизн9нных ситуациях, кризисных ситуациях, социально опасном положении, проживающих в

семейношt неблагополучии);

2,||. Разрабатывает программы оказания помощи по изменению условиЙ жизни и

воспитания детей в различньж типах семей;

2.12. Осушествляет оценку эффективности мер по разрешению проблем семей с детьми, в

зависимости от типа семьи, специфики жизненной ситуации;

2.13, Осуществляет межведомственное взаимодействие с организациями, у{реждениями
образования, культуры, спорта, здравоохранения, общественными объединениями и иными

организациями в целях оказания помощи семьям с детьми;
2.|4. Участвует в rтроведении и работе комиссий Учреждения, а т€кже по согласованию

с дирекr,ором учреждения в районньж и других межведомственных комиссиях;

2.|5. Осуществляет рекламно-просветительскую деятельность по функциям и

направлениям отдел ения;

2. l 6. Осущ9ствляет очное и по телефону консультирование членов семеЙ с детьМи;

2 ]l'Доволиi до гракдан перечень платньIх и бесплатньтх услуг оказываемых в

Учреждеttи и:

2, l 8 . Исполняет отделЬньте распоряжения, поручения заведующего отделением в пределах

своих полномочий;
2.1 9. Систематически повышает свою профессиональную квалификачию;



2,2З. В соответствии со статьей 11
кО противодействии коррупции) :

Федерального закона от 25,12.2008 Ns 27З-ФЗ

Z,Zэ,I. Принимает меры по Еедопущению любой возможности возникновенияконфликта интересов;
2,2з,2, В письменной форме уведомляет работодателя о возникшем конфликтеинтересов или о возможности его возникнов9ния, как только станет об этом известно;
2.24. В соответствии со статьей 12.1 Федерrшьного закона от25.12.2008г. J\Ъ 27З-ФЗ копротиводействии коррупции> соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением

должностныХ обязанностей не предусмотренных законодаТельствоМ Российской ФеДерациивознаграЖдениЙ (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха,транспортньIх расхолов) и Подарков от физических и юридических лиц;
2.25, Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики ислужебного поведения работников Государственного бюджетного r{реждениякМногопрофиль ньтй центр <Семья>;
2.26. Соб Людает нормы законодательства по противодействию коррупции.
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2.20, Соблюдает нормы этики в общении;
2,21. Соблюдает правила внутреннего трудового

труда и противопожарной безопасности;

З.4. На оплату труда и другие выплать]
законодательством;

распорядка, гIравила и нормы охраны

и иными документаI\4и, определяющими

в соответствии с действующим

необходимьж для
предложений о

2.22. В соответствии со статьей 9 ФедеральЕого закоЕа от 25.12.2008 Ns 273-ФЗ<О противодействии коррупции) уведомляет органы прокуратуры или другие государствеIIныеорганы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершениюкоррупционных правонарушений;

з.2, Наознакомлоние с должностной инструкцией
его права и обязанности;

з,з, На отдых, обеспечиваемьтй установлением нормальной продолжительностью
рабочегО ]]ре]\,{е}{и, предоставлением выходньж и 

"aрабоч"" праздничньж дней, а такжеежегодного oплаLIиваемого основного отпуЬ(а;

3.5. На получение в установЛенноМ порядке информаЦии и матери€LIIов,
исполне}{и,I св()их должностньж обязанностей, а также на внесение
соверIпенсl,вовании своей деятельности;

3,6. На доступ в установленном
обязанностей в государственные органы,
объединения и иIIые организации;

порядке в связи с исполнением должностньж
органы местIiого самоуправления, общественные

директора Учреждения, касающимися его

Учреждения обо всех
вносить предложения по

3-в, ' В пределах: ]своей компетенции сообщать директору
недостатках, выявл9яных в процёссе своих должностньтх обязанностей, и
их устранению;
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З,L). Запрашивать лично или по поручению директора Учреждения от сп9циалистов
информаuию и документы, необходимые для выполнения его обязанностей;

3.10. Вносить на рассмотроние директора Учреждения предложения по улучшению
ДеяТеЛЬностlт У,треждения и совершенствованию методов работьт, замечания по деятельности
отдельных рабоr-ников.

4. ответственность

СпетIиалист по работе с семьей несет ответственность:
4.1. За r{енадлежащее исполнение или неисполнение своих должностньrх обязанностей,

предусмоr'ренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым
законодатQ"цьством Российской Фелерачии;

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

4.З. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных лействlтощим
трудовым и грarкданским законодательством Российской Федерации;

4,4. За KaLIecTBo подготовки документов в соответствии с его компетенцией;
4.5. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую

законодатеjlьством r:айну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением
должноOт}tt,lх обя:заtl rlостей;

4.6, За разглашение конфиденциа-пьной информации, связанной с персональными
данными;

4.], За неисполнение обязанностей, установленньrх Федеральным з.жоном от 25.12.2008
N9 27З-ФЗ <<() гrро,rиводействии коррупции);

4.tl, За L{ар\,t]Jение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и
служебного поtsеJlения работников Госуларственного бюджетного учреждения
кМно гопрсlф ил ьн t,lй центр <Семья>;

4.9, За иные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции.



Государственное бюджетноо у{реждение
кМногопрофильный центр кСемья>

УТВЕРЖДАЮ
,Щиректор Госуларственного бюджетного

r{реждения <Много ый центр
<Семья>

.В. Сметанина
202З г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
J\ъ 108

г. Горолеч

буфетчика отделения
оказания помощи социальных услуг
и социального сопровождения семей с детьми
Семейного многофункционального центра

1. общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет права, должностные обязанности

и ответственность буфетчика отделения ок€вания помощи социальньD( услуг и социального

сопровождония семей с детьми Семейного многофункционального центра (далее - Семейный

мФц) ГосуларсТвенногО бюджетнОго у{режДения кМНогопрофиЛьныЙ ЦентР кСемья> (далее -
Учрежление).

|.2. Буфетчик отделения оказания помощи социальньD( услуг и социального

сопровождения семей с дотьми Семейного МФI_| (далее буфетчик) относится к категории

рабочих и подчиняется непосредствеЕно заведующему отделением.

1.3. Буфетчик назначается и освобождается от должности приказом директора

Учрежления.
1.4. На должностЬ буфетчика принимается лицо, имеющее среднее общее образование

или среднее (полное) образование, без предъявления требований к опыту практической работы,

1.5. Буфетчик должен знать:

1.5.1. Правилаи сроки хранения готовьIх блюД]

1.5.2. Правила санитарно - эпидемиологического режима;

1.5.3. Правила санитарии и гигиены труда,

1.5.4. НазНачение моющиХ средстВ и правила обращения с ними;

1 . 5. 5. Условия, эксплуатации и хранения инвентаря;

1.5.6. Устройство и назначение обслуживаемого оборулования и приспособлений;

|.5.7 . Правила внутреннего трудового распорядка;

1.5.8. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты

1.6. Буфетчик hолжен исполнять требования цункта 8 статьи 15 Федералlьного закона от

24 ноябр,я:,1995 г. lVg tвl-Фз ко ооциальной защите инвалидов в Российской Федерации): ок€вание

работникаlvtи организациЙ, предоставляющих услуги населению, помощи инваIIидаI\л в

преодолеНии барьерОв, мешаюЩих пол}чению имИ услуГ наравне с другимИ ЛИЦаIчlИ,



2. .Щолжностные обязанности и трудовые функции

Буфетчик:
2,1. ОргаНизуеТ процосС рЕвдачИ готовой продукциИ полr{ателяМ социttльньж услуг

в отделении;
2.2. ОсуществJUIеТ полу{ени9 готовой продукции, проверяет ассортимент, количество и

качество по приемо-сдаточным документам;
2.3. Осуществля9т доставку готовой продукции и подготовку к рЕвдаче;

2.4. Осуществляет своеврем9нную раздачу готовой продукции;

2.5. После каждого применения обрабатывает в соответствии с санитарно_

эпидемиологическими требованиями посуДу, кухонньй инвентарь;

2.6. УтилИзируеТ пищевые отходЫ в соответСтвии С ПРаВИЛаN,IИ;

2.7. Ежедневно проводит уборку в IIом9щении столовой;

2.8. ОсуществляеТ правильнУю эксплуатацию оборулования и других основньIх средств;

2.9. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядкао личной гигиеЕы, правила по

технике безопасности и электробезопасности, пожарной безопасности, своевременно проходит

медицинсКие осмотры, лабораторные обследования.

2.I0. СоблюдаеТ общепризНанные этические нормЫ прИ исполнении трудовьж

обязанностей;
2.11. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и

служебного поведения работников государственного бюджетного Уt{реждения

<Многопрофильный центр кСемья>;

2.|2. Соблюдает нормы законодательства по противодеЙствию КОРРУПЦИИ.

3. Права

Буфетчик имеет право:

з.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимьж для

исполнония должностIIьтх обязанностей;

З.2.Наознакомление с должностной инструкцией и иньIми документами, определяющимИ

его права и обязанности;

з.з. На отдьIх, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью рабочего

времени, предоставлением выходньтх и нерабочих праздничньж дней, а также ежегодного

оплатмваемого основного отпуска;

з.4. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим законодательством;

з.5. На получеЕие в установленном порядке инфорМации и материzlлов, необходимьж для

исполнениЯ своиХ должностньIХ обязанностей, а также на внесение предложений

о совершенствовании сВоей деятельности;

3.6. На ознакомление с проектами прикаj}ов директора Учрежления, касающимися его

деятельности;
з.7. В.цредýлах,своей .компетенции сообщать директору Учрежления о всех недостатках,

выявленньIх., в процессе своих должностньIх обязанностей, и вносить предложения по их

устранению;
З.8. Запрашивать от

выполнения его обязанностей;

специалистов информачию и докрfенты, необходимые для

3.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей,



4. ответственность

Буфетчик несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностньтх обязанностейо

предусмотренньD( настоящей должностной инструкцией, в проделах, определенньD( трудовым
законодательством Российской Фелерачии;

4,2, За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, -

в пределах, определенньгх действующим административным, уголовным и гражданским
з.жонодательством Российской Федерации;

4.3. За притмнение матери€rльного ущерба - в пределах, определенньж действующим
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4, За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением

должностньгх обязанностей ;

4.5. За неисполнение обязанностей, устtlновленньж Фелерапьным зЕжоном от 25.12.2008
М 27З-ФЗ кО противодействии коррупции);

4.6. За нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и

служебного поведения работников Госуларственного бюджетного учреждения
кМногопрофильньй центр кСемья> ;

4.7 .За иные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции.


