ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Служби у справах дітей та сім’ї Печерської районної в місті Києві державної адміністрації

від 30 жовтня 2019 року 
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду головного спеціаліста  
відділу з питань соціального захисту прав дітей
 
Служби у справах дітей та сім’ї 

Печерської районної в місті Києві державної адміністрації 
(категорія «В»)
	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	1.1. Здійснює діяльності щодо тимчасового влаштування дітей, які залишилися без батьківської опіки у:

- Центр соціально – психологічної реабілітації дітей     № 1,

- Центр допомоги дітям „ Місто щасливих дітей”,

- Центр соціальної реабілітації „Ковчег”,

- патронатну сім’ю,

- сім’ї громадян,

- заклади для дітей – сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування.
1.2.Здійснює діяльність щодо влаштування дітей -сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування в сімейні форми виховання - під опіку (піклування), в прийомну сім’ю, до Дитячого будинку сімейного типу. Видає направлення на знайомство з дитиною.
1.3. Готує висновки про доцільність влаштування до сімейних форм виховання, подання до суду про доцільність призначення опікуном (піклувальником) ту чи іншу особу, якщо судом буде встановлено, що дитина залишилася без батьківського піклування.
  1.4. Здійснює діяльність щодо влаштування дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування до державних закладів на повне державне утримання.

 1.5. Збирає необхідні документів для надання дитині статусу «дитина – сирота», «дитина, позбавлена батьківського піклування».
1.6. Готує проекти розпоряджень про надання дитині статусу. При втраті дитиною статусу, готує проектів висновків по суті та проекти розпоряджень про втрату статусу.
1.7. Приймає участь відділу в складанні актів:

- акту охорони здоров’я та органу внутрішніх справ України про дитину, покинуту в пологовому будинку, іншому закладі охорони здоров’я,

- акту органу внутрішніх справ України та закладу охорони здоров’я про підкинуту чи знайдену дитину та її доставку,

- акту закладу охорони здоров’я та органу внутрішніх справ України про дитину, яку батьки (матір або батько), інші родичі, або законний представник відмовилися забрати з пологового будинку, іншого закладу охорони здоров’я.

 1.8. Здійснює діяльність щодо реєстрації народження дітей – сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування. Готує подання з зазначеного питання на розгляд комісії з питань захисту прав дітей.
1.9. Готує клопотання та отримує у відділі реєстрації актів цивільного стану свідоцтво про народження дитини та витягу з державного реєстру про реєстрацію народження дитини.
1.10. Готує висновки про доцільність чи недоцільність встановлення опіки, піклування та відповідність її/його інтересам дитини та подає їх на розгляд комісії з питань захисту прав дитини.
1.11.Здійснює контроль за умовами проживання та виховання підопічних дітей, дітей вихованців ДБСТ та прийомних дітей.
1.12. Здійснює контроль за цільовим використанням коштів передбачених законодавством на утримання дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.
1.13. Веде облік дітей, які перебувають в дитячих державних закладах, ДБСТ, прийомних сім’ях, під патронатом, в місцях тимчасового перебування дітей. Веде їх особові справи.
1.14. Здійснює контроль за діяльністю адміністрації державних закладів, батьків-вихователів, прийомних батьків, патронатних вихователів, в місцях тимчасового перебування по вихованню, навчанню та утриманню дітей. Готує відповідні висновки, звіти.
 1.15. Здійснює контроль за умовами утримання, навчання та виховання  дитини, над якою встановлено опіку (піклування) шляхом відвідування родини не рідше одного разу на рік.
1.16. Готує висновки про стан утримання, навчання та виховання дітей та веде індивідуальні плани  соціального захисту дитини.
1.17. Здійснює діяльність щодо влаштування дітей – сиріт та дітей позбавлених батьківського піклування, які проживають в сім’ях опікунів (піклувальників) до центрів реабілітації за потребою та за заявою опікуна (піклувальника).
1.18. Веде облік дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, кандидатів в усиновлювачі, кандидатів в опікуни, прийомні батьки, батьки – вихователі в Єдиній інформаційно – аналітичній системі «Діти», не менше одного разу на рік вносить оновлену інформацію про дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які перебувають на первинному обліку в Службі до ЄІАС „Діти”.
1.19. Веде прийом громадян з питань, що належить до компетенції  відділу(консультації, прийом документів).
1.20. Розглядає заяви та звернення громадян, запити та звернення народних депутатів, запити та звернення підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, з питань, що належать до компетенції відділу;
1.21. Готує та подає в установленому порядку статистичну звітність.
1.22. Готує та передає список дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, яким у наступному році виповниться 18 років, до управління освіти та інноваційного розвитку Печерської РДА для отримання ними одноразової допомоги дітям – сиротам, дітям, позбавленим батьківського піклування після досягнення ними 18 – річного віку. Контролює  отримання дітьми зазначеної категорії одноразової допомоги.
1.23.Здійснює передачу обліково – статистичних карток дітей, яким виповнилося 18 років до Печерського районного центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді для здійснення подальшого соціального супроводу.
1.24.Веде облік дітей – сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування тимчасово переміщених із зони проведення АТО, АРК Крим, в тому числі дітей, які прибули без супроводу дорослих, готує звіти щодо тимчасово переміщених дітей, надає кваліфіковану допомогу в межах своєї компетенції.
1.25.Веде облік дітей, розлучених з сім’єю, які не є громадянами України, надає кваліфіковану допомогу в межах своєї компетенції.
1.26.Співпрацює з різними регіонами України, державними адміністраціями відповідних регіональних рівнів, установ, наукових установ, управлінь, служб, підрозділів, під час розв’язання питань, що стосуються компетенції відділу.
1.27. Приймає участь у нарадах, семінарах, конференціях, тощо з метою удосконалення роботи відділу та підвищенню свого професійного рівня.
1.28.Представляє інтереси райдержадміністрації, як органу опіки і піклування, в районних судах міста Києва, Київському апеляційному суді, Київському окружному адміністративному суді, Київському апеляційному адміністративному суді, Касаційному адміністративному суді, Касаційному цивільному суді у складі Верховного суду, Касаційному кримінальному суді у складі Верховного суду, органах Державної виконавчої служби України у справах щодо спорів, пов’язаних з  усиновленням малолітніх (неповнолітніх) дітей, повнолітніх осіб; скасування усиновлення, визнання його недійсним, по яких райдержадміністрація виступає позивачем, відповідачем, третьою особою чи суб’єктом оскарження з усіма правами сторони чи учасника цивільного та кримінального процесу, адміністративного судочинства та виконавчого провадження, передбаченими Цивільним процесуальним кодексом України, Кримінальним процесуальним кодексом України, Кодексом адміністративного судочинства України та Законом України «Про виконавче провадження».

1.29. Розглядає листи та заяви підприємств, юридичних осіб, громадян з питань, що належать до його посадових функцій. Бере участь у розробці нормативних та організаційно-методичних документів; 

1.30. Виконує інші завдання за дорученням начальника відділу у межах норм чинного законодавства.
1.31. Постійно підвищує свій професійний рівень шляхом самоосвіти.
1.32. На період відсутності начальника відділу виконує його обов’язки.
1.33. На період відсутності іншого головного спеціаліста  виконує його обов’язки.
1.34. Несе відповідальність за порушення законодавства про захист персональних даних.

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 4900 грн; надбавки та доплати відповідно до Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017      № 15 «Деякі питання оплати праці державних службовців»

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	 На період відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника до 30 квітня 2021 року.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	  1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844). 

  2) резюме за формою згідно з додатком 21 Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844), в якому обов'язково зазначається така інформація:

прізвище, ім'я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах.

3) заява, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Примітка 1. Якщо особою, яка бажає взяти участь у конкурсі, незалежно від обставин подано декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, її повторне подання не вимагається.

Примітка 2. Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).

Особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, несе персональну відповідальність за достовірність наданої інформації.

Термін прийняття документів до

 16 год. 45 хв. 22 листопада 2019 року.

	 Додаткові (необов’язкові) документи
	Особа з інвалідністю, яка бажає взяти участь у конкурсі та потребує у зв'язку з цим розумного пристосування, подає заяву згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 246 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 25 вересня 2019 року № 844) про забезпечення в установленому порядку розумного пристосування.

	Місце, час і дата початку проведення перевірки володіння іноземною мовою, яка є однією з офіційних мов Ради Європи/тестування
	27 листопада 2019 року о 12 год. 00 хв.

м. Київ, вул. Михайла Омеляновича - Павленка, 15, (вул. Суворова, 15),

IV поверх, каб. 400-в

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Колєнченко Юлія Віталіївна

 тел. 280-24-44

e-mail: yuliia.kolienchenko@kmda.gov.ua


	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища освіта ступеня не нижче молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	без досвіду роботи

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	4.
	Володіння іноземною мовою
	необов’язкове

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Уміння працювати з комп’ютером
	володіння комп’ютером - рівень досвідченого користувача;

- досвід роботи з офісним пакетом Microsoft Office (Word, Excel), Internet. 
Знання електронного документообігу та звітності.

	2
	Ділові якості
	- діалогове спілкування (письмове і усне);

- вміння розподіляти роботу; 

- вміння активно слухати;

- виваженість; 

- здатність концентруватись на деталях; 

-уміння дотримуватись субординації; 

- стійкість; 

- адаптивність; 

- стресостійкість; 

- оперативність; 

- вміння визначати пріоритети; 

- уміння працювати в команді.

	3
	Особисті якості
	- дисциплінованість;

- комунікабельність;

- повага до інших;

- відповідальність;

- рішучість;

- неупередженість;

- тактовність.

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання: 
Конституції України; 
Закону України «Про державну службу»; 
Закону України «Про запобігання корупції»

	2
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Конвенція ООН про права дитини, 

- Закон України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей», 

- Закон України «Про забезпечення організаційно – правових умов соціального захисту дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», 

- Закон України «Про освіту», 

- Закон України «Про охорону дитинства», 

- постанова Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов'язаної із захистом прав дитини».
Методичні, нормативні та інші матеріали органів влади, фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку та контролю; практику застосування законодавства і нормативних актів щодо напрямів діяльності служби; основи державного управління; методи аналізу господарсько-фінансової діяльності; ринкові методи господарювання.


Начальник Служби                                                                            Оксана КРАВЧУК 
