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                    Стандарт роботи правозахисних центрів:  додаток 5.2

Додаток 5.2
До «Стандарту роботи правозахисних дитячих центрів, що працюють у межах проекту «Мережа правозахисних дитячих центрів у Донецької та Луганської областях»

=  З А Т В Е Р Д Ж У Ю  =

Директор проекту

" __ " __________ 2009 р.
Посадова інструкція старшого соціального працівника 
дитячого правозахисного готелю «Дитяче село»
І. Загальні положення
1. Старший соціальний працівник призначається на посаду й звільняється від займаної посади наказом директора (керівника) проекту з ініціативи керівника організації.
2. Старший соціальний працівник безпосередньо підпорядковується координаторові дитячих правозахисних центрів.
3. У своїй роботі Старший соціальний працівник керується Конституцією України, нормативно-правовими й законодавчими актами України, Кодексом законів про працю, Цивільним кодексом, інструкцією з пошуку клієнтів, інструкцією з роботи із клієнтами, Декларацією етичних принципів діяльності організацій громадянського суспільства (ОГС) в Україні й даною посадовою інструкцією.

4. Кваліфікаційні вимоги: на посаду Старшого соціального працівника може бути прийнятий працівник, що має профільну освіту, досвід роботи із соціальними сиротами не менш 2 років, що має навички роботи на комп'ютері.

5. Соціальний працівник повинен знати:

· постанови, розпорядження, накази вищих органів, методичні, нормативні та інші керівні матеріали по правовій діяльності державних служб, спрямованих на захист дітей;

· перелік відомостей, що є закритою та конфіденційною інформацією;

· вимоги адміністративних і внутрішніх документів організації;

· методику ведення діловодства;

· правила внутрішнього трудового розпорядку організації;

· норми й вимоги по охороні праці, протипожежної безпеки й виробничої санітарії;
· правила користування оргтехнікою;

· технологію обслуговування клієнтів;

· технологію пошуку клієнтів;

· технологію роботи з базою даних проекту;

· основи соціальної роботи й соціальної педагогіки;
· основи етики спілкування;
· правила безпеки при «вуличній» роботі.
II. Обов'язки

Старший соціальний працівник зобов'язаний:

· здійснювати облік результатів діяльності в електронній базі даних проекту;
· здійснювати облік результатів діяльності в друкованому виді на основі електронної бази даних;
· поповнювати базу даних на дітей-учасників проекту, що потребують соціальної та правової допомоги;
· надавати роздруковані вибірки з бази даних суб'єктам мережі та іншим державним органам тільки по їхньому письмовому запиту;
· надавати координаторові центрів щотижневий електронний звіт про результати діяльності готелю щопонеділка до 12.00;
· здійснювати роботу з клієнтом згідно «Технології роботи з клієнтом»;
· здійснювати доставку документів, інших необхідних компонентів роботи проекту партнерам і співробітникам проекту;
· відповідати за схоронність документації як в електронному, так і в друкованому виді: особових карток дітей, протоколів відвідувань клієнтів, копій вихідних листів на інші організації по проекту;
· стежити за збереженням конфіденційної та закритої інформації;
· співробітничати з юристом проекту з питань правового захисту клієнтів;
· брати участь в оперативних засіданнях по проекту;
· здійснювати фото й відеозйомку для звітності проекту, вести фото-відеоархів.

· проводити дезінфекцію кухонного (при необхідності – офісного) устаткування та прибирання приміщення після прийому їжі дитиною-клієнтом під час офісної роботи;
· брати участь у роботі форуму на правозахисному дитячому сайті, надаючи онлайн-консультації клієнтам у межах своєї компетенції;
· правдиво описувати в базі даних результати роботи з клієнтом без «прикрашання» ситуації та перебільшення ролі в житті клієнта допомоги з боку проекту;
· одержувати письмовий дозвіл або відмову клієнта на надання відомостей про нього в державні органи при їхньому письмовому запиті;
· використовувати в роботі з дітьми спеціальні навички: доброзичливість, уважність, толерантність;
· щомісяця до 2 числа наступного місяця надавати звіти наступним державним органам: службі по справах дітей, кримінальної міліції по справах неповнолітніх, відділу по справах сім’ї та молоді, центрам соціальних служб для дітей, родини й молоді, відділу внутрішньої політики міського виконкому, управлінню охорони здоров’я, управлінню освіти з метою популяризації роботи мережі;
· щомісяця звітувати координаторові про наповнюваність соціального готелю, через електронну базу даних;
· звітувати через базу про звільнення/заняття місць в правозахисному готелі;
· складати графік виходів вихователів на зміну;
· одержувати відомості про всі зміни в графіку виходів вихователів на зміну;

· складати графік генеральних прибирань і стежити за їх виконанням;

· складати графік педагогічних рад і стежити за їхнім виконанням;
· вести звітність по нарахуванню заробітної плати й подавати її фінансовому менеджерові наприкінці кожного місяця;
· вести щомісячну звітність по фінансових витратах на клієнтів;
· здійснювати первинний контакт із вихователем у випадку непередбачених обставин;
· за бажанням клієнта та з дозволу голови організації супроводжувати клієнта провідати своїх родичів;
· здійснювати практичну допомогу та сприяння в одержанні медичного обстеження та одержанні медичної допомоги для клієнта;
· здійснювати практичну та методичну допомогу в роботі вихователів;
· здійснювати контроль роботи вихователів;
· здійснювати щомісяця моніторинг роботи вихователів;
· щомісяця складати звіт про стан учбово-методичної та виховної роботи;
· щомісяця складати план конкретних заходів щодо підвищення ефективності методичної роботи;
· звертатися до координатора у випадку виникнення проблем, що виходять за межі компетенції старшого соціального працівника;
· звертатися до директора проекту в невідкладних випадках.

Старший соціальний працівник зобов'язаний брати участь у: 

· доборі кандидатів на посаду вихователя;

· стратегічному плануванні, розробці та впровадженні програм розвитку й плану роботи установи; 

· виборі (розробці) освітніх програм для дітей; 

· організації культурно-масової роботи з вихованцями;

· виборі фільмів та передач, які дивляться вихованці.

Старший соціальний працівник зобов'язаний планувати виховно-освітню та методичну роботу з урахуванням професійних навичок, досвіду вихователів, передбачаючи:

· допомогу вихователям у самоосвіті; 

· атестацію вихователів;

· комплектування навчальними посібниками, іграми, іграшками;

· постійний аналіз стану учбово-методичної і виховної роботи та прийняття на його основі конкретних заходів щодо підвищення ефективності методичної роботи.

Старший соціальний працівник зобов'язаний організовувати виховно-освітню роботу: 
· підготовлювати й регулярно проводити засідання педагогічної ради;

· вчасно здобувати устаткування, необхідне для навчально-виховної, методичної роботи;

· комплектувати та пропагандувати серед вихователів бібліотеку учбово-методичної та дитячої літератури, посібників і т.п.
III. Права
Старший соціальний працівник має право:
· вносити пропозиції з удосконалювання роботи, пов'язаної з передбаченими даною посадовою інструкцією обов'язками;

· на щорічну оплачувану відпустку згідно із законодавством України.
IV. Відповідальність
Соціальний працівник  відповідає за:
· якість і своєчасність виконання покладених на нього даною посадовою інструкцією обов'язків;
· нерозголошення конфіденційних відомостей;

· дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства;

· дотримання інструкцій з охорони праці, протипожежної безпеки й виробничої санітарії;
· толерантне і доброзичливе ставлення до дітей;
· чемне ставлення до клієнтів, партнерів, відвідувачів центру;
· наповнюваність дитячого правозахисного готелю.
Ознайомлений (а)       ______________       (  __________________________  )   
  " ___ "  ____________  2009 р.  
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