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1. Общие положения


Социальный работник относится к категории служащих.


На должность социального работника назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование (программы подготовки рабочих, служащих), либо среднее общее образование и профессиональную подготовку (стажировку) на рабочем месте. К работе не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость за преступления, состав и виды которых установлены законодательством Российской Федерации. Прохождение медицинских осмотров в установленном законодательством порядке.


Социальный работник назначается и освобождается от должности директором учреждения по представлению заведующего отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов (ОСО).


Социальный работник должен знать:


- основы законодательства федерального и регионального уровня, основные положения нормативных правовых актов в сфере социального обслуживания населения, включая административные регламенты, национальные и государственные стандарты социального обслуживания населения;


- элементарные правила приготовления пищи;


- принципы ведения домашнего хозяйства;


- правила ухода за престарелыми и инвалидами в домашних условиях;


- правила оказания доврачебной помощи;


- правила выполнения медицинских процедур по назначению врача;


- основы психологии лиц старшего возраста и инвалидов;


- основные правила обеспечения безопасности жизнедеятельности;


- основы этики в социальной работе (кодекс профессиональной этики);


- правила внутреннего трудового распорядка;


- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии;


- инструкции учреждения по пожарной безопасности и антитеррористической защищенности.


Социальный работник должен уметь:


- готовить основные блюда;


- организовывать приобретение и доставку товаров первой необходимости (воды, продуктов, топлива и др.);


- проводить уборку жилых помещений, в том числе с помощью специальных моющих и подручных средств;


- снимать показания счетчиков электро-, газо- и водоснабжения, заполнять квитанции на оплату жилищно-коммунальных услуг;


- взаимодействовать с организациями, предоставляющими услуги населению по стирке, ремонту, химчистке вещей, уборке помещений, ремонту жилых помещений и др.;


- оформлять необходимую документацию по направлениям своей деятельности;


- использовать в своей деятельности информационно-коммуникационные технологии, в том числе интернет-ресурсы для предоставления гражданам государственных и муниципальных услуг, включая заполнение форм заявлений;


- измерять температуру тела, артериальное давление;


- оказывать первую помощь до оказания медицинской помощи;


- выполнять медицинские процедуры по назначению врача (накладывать компресс и горчичники, закапывать капли);


- выполнять санитарно-гигиенические процедуры;


- организовывать и поддерживать беседу, формировать у клиента позитивное настроение;


- отслеживать внешние проявления патологических психических состояний, депрессии, стрессового расстройства;

2. Должностные обязанности

1. Оказание социальных услуг получателям социальных услуг на основании Индивидуальной программы предоставления социальных услуг, в том числе:

1.1. Социально-бытовые услуги:

- покупка за счет средств получателя социальных услуг и доставка на дом продуктов питания, промышленных товаров первой необходимости, средств санитарии и гигиены, средств ухода, книг, газет, журналов из торговых точек района проживания и из отдаленных торговых точек;

- помощь в приготовлении пищи;

- помощь в приеме пищи (кормление);

- оплата за счет средств получателя социальных услуг жилищно-коммунальных услуг и услуг связи (заполнение квитанций, оплата услуг за счет средств клиента через кредитные  организации, организации жилищно-коммунального хозяйства, расчетно-кассовые центры);

- сдача за счет средств получателя социальных услуг вещей в стирку, химчистку, ремонт, обратная их доставка;

- покупка за счет средств получателя социальных услуг топлива (в жилых помещениях без центрального отопления и (или) водоснабжения), топка печей, доставка воды;

- организация помощи в проведении ремонта жилых помещений (вызов сантехника, электрика и других необходимых работников, поиск исполнителей и помощь в заключении с ними гражданско-правовых договоров на выполнение соответствующих работ);

- уборка жилых помещений, в том числе с привлечением иных лиц (служб), вынос мусора;

- отправка за счет средств получателя социальных услуг почтовой корреспонденции;

- предоставление гигиенических услуг лицам, не способным по состоянию здоровья или в силу возраста полностью или частично самостоятельно осуществлять за собой уход (обтирание, обмывание больного, вынос судна, мытье лежачего больного в ванне полностью, мытье головы, стрижка ногтей, стрижка волос, бритье, смена постельного и нательного белья и др.).

1.2. Социально-медицинские услуги:


- выполнение процедур, связанных с сохранением здоровья получателей социальных услуг (наблюдение за состоянием здоровья; выявление и отслеживание изменений состояния получателя социальной услуги по внешнему виду и самочувствию; контроль за соблюдением получателем социальных услуг предписаний врача);

- проведение оздоровительных мероприятий (организация и проведение прогулки, содействие в проведении оздоровительной гимнастики, занятий физкультурой и спортом, дневного сна, водных процедур, закаливания; разработка в соответствии и с медицинскими показаниями и состоянием здоровья получателя социальных услуг тематики и плана занятий для получателя социальной услуги; подготовка необходимого для организации работы инвентаря; определение организационных моментов (общее количество занятий в году, месяце, неделе, частота занятий в неделю, их продолжительность);  проведение занятий с получателем);

- систематическое наблюдение за получателями социальных услуг в целях выявления отклонений в состоянии их здоровья (проведение наблюдений за состоянием здоровья получателя социальной услуги; измерение температуры тела; измерение артериального давления; осмотр ушей, глаз, слизистых оболочек горла, носа; осмотр кожных покровов и волосистых частей тела);

- консультирование по социально-медицинским вопросам (поддержания и сохранения здоровья получателей социальных услуг, проведения оздоровительных мероприятий, наблюдения за получателями социальных услуг в целях выявления отклонений в состоянии их здоровья);

- содействие в обеспечении по заключению врачей лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения (приобретение за счет средств получателя социальных услуг либо по льготному рецепту и доставка на дом, в том числе в составе мобильных бригад социального обслуживания);
- содействие в прохождении медико-социальной экспертизы (сопровождение в бюро медико-социальной экспертизы);
- содействие в госпитализации по медицинским показаниям в медицинские организации (оказание помощи в оформлении документов для госпитализации получателя социальных услуг, сопровождение его в стационарные медицинские учреждения для госпитализации и посещение его в этих учреждениях);
- содействие в получении путевки на санаторно-курортное лечение;

- содействие в получении зубопротезной и протезно-ортопедической помощи, а также в обеспечении техническими средствами реабилитации;

- содействие в бесплатном оказании медицинской помощи в объеме территориальной программы государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи (сопровождение клиента в медицинские организации, взаимодействие с лечащим врачом клиента, доставка анализов и др.)
1.3. Социально-психологические услуги:

- социально-психологическое консультирование, в том числе по вопросам внутрисемейных отношений;

- психологическая помощь и поддержка, в том числе гражданам, осуществляющим уход на дому за тяжелобольными получателями социальных услуг;
- содействие восстановлению утраченных контактов с семьей, внутри семьи;

- оказание консультационной психологической помощи анонимно, в том числе экстренной психологической с использованием телефона доверия (выявление необходимости получения такой помощи и организация консультации у специалиста-психолога).

1.4. Социально-педагогические услуги:

- обучение родственников практическим навыкам общего ухода за тяжелобольными получателями социальных услуг, получателями социальных услуг, имеющими ограничения жизнедеятельности;

- формирование позитивных интересов (в том числе в сфере досуга) получателей социальных услуг (проведение бесед, направленных на формирование у клиента позитивного психологического состояния, поддержания активного образа жизни).

1.5. Социально-трудовые услуги:

- проведение мероприятий по использованию трудовых возможностей и обучению доступным профессиональным навыкам;

- обучение основам домоводства (приготовление пищи, мелкий ремонт одежды, уход за квартирой и другое); 

- организация помощи в получении образования и (или) квалификации инвалидами в соответствии с их способностями;

- проведение мероприятий по обучению доступным профессиональным навыкам в целях социально-трудовой реабилитации, восстановления личностного и социального статуса.

1.6. Социально-правовые услуги:

- оказание помощи в оформлении и восстановлении документов получателей социальных услуг;

- оказание помощи в получении юридических услуг (помощь в подготовке и подаче жалоб, в том числе с помощью электронных средств связи, на действия или бездействие органов государственной власти и местного самоуправления в случае нарушения законных прав получателя социальных услуг);
- оказание бесплатной юридической помощи в соответствии с действующим законодательством; 

- содействие в получении установленных законодательством мер социальной поддержки (помощь в подготовке заявлений и иных документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг, а также в подаче документов, в том числе с помощью электронных средств связи и интернет-ресурсов);

- оказание помощи по вопросам пенсионного обеспечения и предоставления других социальных выплат (помощь в оформлении необходимых документов и получении получателем социальных услуг пенсии, пособий, компенсаций и других социальных выплат в соответствии с действующим законодательством);
- консультирование по вопросам, связанным с соблюдением и защитой прав и законных интересов получателей социальных услуг (информирование получателя социальных услуг об оказываемых учреждением социального обслуживания социальных услугах, в том числе предоставляемых на платной основе, содействие в обеспечении безопасности получателя социальных услуг, вызов полиции, разъяснение получателю социальных услуг основных правил обеспечения безопасности жизнедеятельности и пр.)

1.7. Услуги в целях повышения коммуникативного потенциала получателей социальных услуг, имеющих ограничение жизнедеятельности, в том числе детей-инвалидов, семей и детей, находящихся в трудной жизненной ситуации:

- обучение инвалидов пользованию средствами ухода и техническими средствами реабилитации;

- проведение социально-реабилитационных мероприятий в сфере социального обслуживания, в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации получателей социальной услуги;

- оказание помощи в обучении навыкам компьютерной грамотности.

2. Другие характеристики:


- обеспечение конфиденциальности полученных в результате деятельности сведений о получателе социальных услуг;


- соблюдение требований этического кодекса социального работника;


- ответственность за вверенные получателем социальных услуг денежные средства на приобретение продуктов питания, лекарств и т.п.;


- ведение дневника деятельности с отражением в нем видов предоставляемых услуг, в том числе на платной основе;


- предоставление ежемесячных отчетов о проделанной работе, в т.ч. по платным услугам, заведующему отделением;


- ежемесячное оформление актов выполненных работ,  расчет с получателями социальных услуг и внесение денежных средств, уплаченных за социальные услуги, в кассу учреждения; возврат квитанций за принятые в кассу денежные средства получателям социальных услуг;


- оказание дополнительных социальных услуг, не входящих в Перечень оказываемых социальных услуг, в соответствии с утвержденным Перечнем дополнительных социальных услуг, в том числе: оказание содействия в получении услуги «социальное такси», услуг проката технических средств реабилитации; поиск исполнителей и помощь в заключении с ними гражданско-правовых договоров на выполнение соответствующих работ, привлечение волонтеров, спонсоров и др.
3. Права


Социальный работник имеет право:


- получать от специалистов и руководителей структурных подразделений учреждения  информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;


- представлять на рассмотрение своего непосредственного руководства предложения по вопросам своей деятельности;


- получать от руководства содействие в исполнении своих должностных обязанностей, если для этого требуется вмешательство руководителя.

4. Ответственность


Социальный работник несет ответственность:


- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;


- за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством;


- за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.


Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом №  -15 от               «___»__________2015г.  
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Отделение социального обслуживания на дому

граждан пожилого возраста и инвалидов

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Заведующего отделением 








1. Общие положения


Заведующий отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов относится к категории руководителей.


Заведующий отделением назначается и освобождается от должности директором учреждения.


Заведующий отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов должен знать:

- нормативно-правовые акты в сфере социальной защиты населения; 

- основные направления политики социальной защиты населения;

- национальные стандарты  Российской Федерации  в области социального обслуживания;

- региональные особенности социального развития, социальной структуры населения на вверенном участке работы (на территории, в социальной группе, в трудовом коллективе и др.);

- основы социальной работы, нормативно-правовые акты, касающиеся профессиональной деятельности персонала, а также должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, приказы и иные локальные акты учреждения;

- роль социальных институтов в становлении социального государства;

- опыт развития социальной работы в России и за рубежом;
- национальные и региональные особенности быта и семейного воспитания, народные традиции;  
- технологии социального проектирования, моделирования и прогнозирования;

- технологии социальной работы с различными группами населения;

- технологии социального обслуживания населения, применяемые в России и за рубежом;
- цели, принципы и технологии управления персоналом;

- принципы, виды, методы и технологии супервизии;

- сущность и технологии социальной рекламы, ее функции и значение в обществе;

- методы и технологии управления социальными рисками;

- концепция социальной сплоченности;

- основы деятельности общественных объединений, организаций социальной направленности и взаимодействия с ними;

- основы организации профессиональной деятельности, контроля качества предоставления социальных услуг; 

- методы количественной оценки качества предоставления социальных услуг и мер социальной поддержки;

- принципы и правила проведения опросов населения и экспертных опросов, направленных на выявление качества и эффективности предоставляемых услуг и мер социальной поддержки;

- способы и возможности использования  данных социологических опросов,  статистики, анализировать отчетность учреждений и организаций;

- основы стандартизации и количественной оценки качества предоставления социальных услуг и мер социальной поддержки;

- методы обработки данных эмпирических исследований, предоставления их в числовой, табличной, графической и т.п. форме;
- методы социальной информатики;

- основы взаимодействия со средствами массовой информации; 

- принципы оценки достоверности социальной информации;

- социальные и психологические основы работы с информацией;

- основы социального управления;

- основы теории социальной работы;

- основы конфликтологии и медиации;

- социальные процессы, происходящие в обществе, их возможные негативные последствия, сущность и особенности проявления конфликтогенных процессов, ситуации социального риска;
- основы психологии и социологии личности и группы;

- психологические и социологические методы исследования;

- основы психологии и социологии управления;

- основы фандрайзинга (целенаправленный систематический поиск спонсорских (или иных) средств для осуществления социально значимых проектов (программ, акций) и поддержки социально значимых институтов);

- экономические основы социальной работы;

- основы самоорганизации и самообразования специалистов по социальной работе;

- современные требования к специалистам по социальной работе и социальным работникам.

Заведующий отделением социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов должен уметь:

- определять цель мониторинга социальной ситуации на обслуживаемой территории и индикаторы состояния социальной ситуации;

- использовать различные методы мониторинга социальной ситуации и результаты мониторинга в определении целей социального обслуживания населения;

- выявлять и анализировать информацию о социальной ситуации, оценивать достоверность информации, полученной в ходе мониторинга и из других источников;

- разрабатывать социальные проекты (программы), направленные на повышение эффективности социального обслуживания населения и оказания социальной поддержки;  

- разрабатывать  инновационные технологии социального обслуживания;

- использовать основные методы и средства получения, хранения, переработки информации, навыки работы с компьютером как средством управления информацией, в том числе в сети Интернет;

- планировать работу подразделения социальной службы в составе организации;

- формулировать цели, задачи, определять обязанности и трудовые действия социальных работников;

- организовывать взаимодействие социальных работников в процессе реализации социальных услуг и мер социальной поддержки;

- использовать инструменты межличностных коммуникаций, урегулировать конфликты, владеть навыками медиации в социальной сфере;

- использовать инструментарий выявления потребностей конкретного сотрудника с целью определения его профессионального потенциала;

- владеть основными методами супервизии (интервенции, осуществляемые более опытными профессионалами по отношению к менее опытным), выстраивать модели ее организации и проведения в соответствии с изменяющимися потребностями социальных работников;

- определять стимулирующие факторы профессиональной деятельности, разрабатывать и реализовывать систему стимулирования эффективной профессиональной деятельности

- разрабатывать критерии качества предоставляемых услуг и мер социальной поддержки;

- анализировать и оценивать процесс и результаты реализации социальных услуг и социальной поддержки на индивидуальном уровне;

- использовать различные виды опросов населения и экспертных опросов, направленных на выявление качества и эффективности предоставляемых услуг и мер социальной поддержки;

- анализировать результаты оказания социальных услуг на региональном и муниципальном уровне, а также на уровне социальных групп;

- представлять результаты профессиональной деятельности в виде качественных и количественных данных; 

- обобщать и систематизировать передовой российский опыт реализации социального обслуживания и мер социальной поддержки;

- проводить сравнительный анализ российского и зарубежного опыта социальной работы, социального обслуживания и социальной поддержки населения;

- адаптировать эффективный зарубежный опыт к российским условиям его применения;

- использовать данные социологических опросов, статистики, анализировать отчетность учреждений и организаций;

- подготавливать информацию в виде буклетов, брошюр,  статей, сообщений для средств массовой информации и  социальных сетей; 

- взаимодействовать со средствами массовой информации, как научного, так и общественно-популярного плана, для привлечения внимания общественности к социальным проблемам общества, организации рекламы социальных услуг

- разрабатывать рекламно-информационные материалы по актуальным социальным проблемам населения, социальным рискам и угрозам, способным негативно повлиять на условия жизнедеятельности граждан, а также о видах, формах и субъектах реализации социальных услуг;

- осуществлять взаимодействие в вопросах социального обслуживания граждан–получателей социальных услуг с учреждениями здравоохранения, культуры, образования, и их учредителями, а также благотворительными и религиозными объединениями общественными организациями; 

- содействовать созданию клубов, объединений, групп взаимопомощи, способствующих объединению семей и отдельных граждан с целью оказания помощи в решении их социальных проблем;

- использовать способы самоорганизации и самообразования специалистов по социальной работе;

- повышать свою профессиональную квалификацию в области реализации трудовой функции.

2. Должностные обязанности

1. Прогнозирование и проектирование  реализации социального обслуживания, объема и качества оказываемых социальных услуг, мер социальной поддержки

- проведение мониторинга социальной ситуации на обслуживаемой территории для использования при составлении прогноза развития социального обслуживания и социальной поддержки;

- проведение анализа, обобщения и оценки достоверности полученной в процессе мониторинга  информации;

- разработка предложений по рационализации, автоматизации и модернизации средств и технологий социального обслуживания на индивидуальном и групповом уровнях;

- подготовка предложений в рамках разработки социальных программ и проектов, направленных на повышение эффективности социального обслуживания населения на индивидуальном, групповом и средовом уровнях.

2. Организация деятельности отделения по реализации социальных услуг и мер социальной поддержки:

- определение плановых целей и задач отделения и социальных работников;

- определение ресурсов, необходимых для реализации социального обслуживания и социальной поддержки, ответственных исполнителей;

- определение объема работы сотрудников отделения и распределение заданий между ними;

- координация деятельности сотрудников отделения по выполнению поставленных задач;

- мотивация сотрудников на выполнение поставленных задач;

- контроль выполнения плановых целей и деятельности социальных работников;

- анализ работы отделения;

- осуществление мероприятий по повышению квалификации сотрудников отделения;

- осуществление супервизии как индивидуального кураторства, направленного на выявление и решение проблем при вхождении в должность и осуществлении профессиональной деятельности сотрудников отделения, профилактику профессиональной деформации и выгорания.

3. Контроль качества и эффективности социального обслуживания граждан и предоставления мер социальной поддержки

- выявление и измерение показателей качества социального обслуживания и мер социальной поддержки;

- оценка качества социального обслуживания;

- выявление и измерение показателей эффективности социального обслуживания;

- оценка эффективности социального обслуживания и мер социальной поддержки.

4. Подготовка предложений по формированию социальной политики, развитию социальной помощи и социального обслуживания населения

- подготовка предложений по повышению эффективности реализации социальной политики на уровне учреждения;

- подготовка предложений при разработке и реализации социальных программ и проектов;

- организация мероприятий по привлечению ресурсов организаций, общественных объединений и частных лиц к оказанию социальной поддержки гражданам;

- использование потенциала средств массовой информации и  социальных сетей для привлечения внимания общества к актуальным социальным проблемам, информирования о направлениях реализации и перспективах развития социальной работы;

- участие в организации рекламы социальных услуг и информационном обеспечении их развития и распространения;

- применение маркетинговых технологий с целью формирования спроса и обеспечения адекватного предложения социальных услуг;

- проведение работы по продвижению и популяризации позитивного опыта организации социального обслуживания и социальной поддержки населения путем подготовки информации для средств массовой информации и взаимодействия с общественностью.

5. Другие характеристики:

- быть ответственным и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности;

- соблюдать конфиденциальность информации;

- соблюдать этику делового общения;

- занимать активную позицию в борьбе с профессиональной недобросовестностью;

- не разглашать материалы рабочих исследований;

- не создавать конфликтные ситуации на рабочем месте;

- не совершать действий, которые дискредитируют профессию и репутацию коллег;

- не допускать клевету и распространение сведений, порочащих иные организации и коллег;

- планово или по мере необходимости проходить инструктажи по вопросам антитеррористической и пожарной безопасности, по осуществлению охраны учреждения, охране труда;

- обеспечивать соблюдение требований охраны труда сотрудниками отделения.

3. Права


Заведующий отделением социального обслуживания на дому имеет право:


- получать от руководителей учреждения, специалистов и руководителей других структурных подразделений информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;


- представлять на рассмотрение своего непосредственного руководства предложения по вопросам своей деятельности;


- подписывать документы в пределах своей компетенции;


- получать от руководства содействие в исполнении своих должностных обязанностей, если для этого требуется вмешательство руководителя.

4. Ответственность


Заведующий отделением социального обслуживания на дому несет ответственность:


- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;


- за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством;


- за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.
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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста по социальной работе 








1. Общие положения

Специалист по социальной работе относится к категории специалистов.


На должность специалиста по социальной работе назначается лицо, имеющее месячные должностные оклады, установленные в соответствии с Положением об оплате труда работников государственных учреждений социального обслуживания населения Московской области:

- высшее профессиональное образование (по профилю) без предъявления требований к стажу работы;

- высшее профессиональное образование и индивидуальная подготовка и стаж работы в должности социального работника не менее 2 лет;

- среднее профессиональное образование (по профилю) и стаж работы в должности социального работника не менее 3 лет.

- высшее профессиональное образование (по профилю) и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 1 года;

- высшее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 2 лет;

- среднее профессиональное образование (по профилю) и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 3 лет.

- высшее профессиональное образование (по профилю) и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 2 лет;

- высшее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по социальное работе не менее 4 лет;

- среднее профессиональное образование (по профилю) и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 5 лет.

- высшее профессиональное образование (по профилю) и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 3 лет;

- высшее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 5 лет.

- высшее профессиональное образование (по профилю) и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 5 лет;

- высшее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 7 лет.

- высшее профессиональное образование (по профилю), стаж работы в должности специалиста по социальной работе не менее 5 лет и наличие научно-методических разработок по профилю работы.


Специалист по социальной работе назначается и освобождается от должности директором учреждения.

Специалист по социальной работе должен знать:

- нормативно-правовые акты в сфере социальной защиты населения;
- основные направления политики социальной защиты населения на федеральном, региональном, муниципальном уровнях;

- Национальные стандарты Российской Федерации в области социального обслуживания;

- систему социальных служб и учреждений социального обслуживания на региональном и муниципальном уровне, их цели, задачи и функции;

- цели, принципы и основы административно-организационной деятельности по реализации социального обслуживания населения;

- цели, принципы и основы организации социального  посредничества между получателем социальных услуг и различными социальными институтами для представления интересов граждан – получателей социальных услуг и решения его социальных проблем;

- регламент межведомственного взаимодействия;

- цели, задачи и функции органов и учреждений социального обслуживания;

- российский и зарубежный опыт практической социальной работы;

- национальные и региональные особенности быта и семейного воспитания, народные традиции;  

- инфраструктуру реализации социальных услуг в муниципальном образовании, ресурсы местного сообщества;

- основные формы и виды социального обслуживания;

- регламенты ведения документации;
- основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности, периодичности и качеству предоставления документации, ведение которой относится к кругу полномочий специалиста по социальной работе;
- виды, структуру и содержание документов, необходимых для оказания социальных услуг гражданам, обратившимся в социальные службы и учреждения;

- основы комплексных подходов к оценке потребностей граждан в предоставлении социальных услуг и мер социальной поддержки;
- методы диагностики трудной жизненной ситуации;

- особенности социальной работы с разными лицами и группами населения;
- типы и характеристики граждан – получателей социальных услуг;

- типологию проблем граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, различной этиологии (социальные, социально-медицинские, социально-психологические, социально-правовые и др.);
- методы и технологии самоактуализации граждан – получателей социальных услуг; 

- требования к конфиденциальности личной информации, хранению и оперированию персональными данными граждан, обратившихся за получением социальных услуг и социальной поддержкой;
- основы составления индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

- способы активизации личностных ресурсов и ресурсов социального окружения;

- сферу профессиональной ответственности специалистов смежных профессий (психолог, социальный педагог, юрист, дефектолог, реабилитолог и др.);

- основы теории социальной работы;

- технологии социальной работы и условия их применения;

- основы проектирования, прогнозирования и моделирования в социальной работе;

- основы валеологии, социальной медицины;

- экономические основы социальной работы;

- правовые основы социальной работы;

- психологические и социально-педагогические основы социальной работы;

- основы психологии личности;

- основы возрастной психологии;

- социокультурные, социально-психологические, психолого-педагогические основы межличностного взаимодействия, особенности психологии личности;

- функции и технологии деятельности службы занятости населения;

- особенности применения социальных технологий в Российской Федерации и за рубежом;

- основы самоорганизации и самообразования специалистов по социальной работе.

Специалист по социальной работе должен уметь:

- осуществлять социальное  консультирование;

- анализировать устные и письменные обращения граждан в учреждение социального обслуживания;

- фиксировать полученную от гражданина информацию;

- хранить и обрабатывать персональные данные;

- обеспечивать проверку поступившей от гражданина информации;

- вносить полученную информацию в базы данных в соответствии с требованиями программного обеспечения;
- проводить индивидуальный опрос граждан  с целью выявления их трудной жизненной ситуации;

- обобщать и систематизировать информацию, касающуюся трудной жизненной ситуации и методов ее преодоления;
- обеспечивать эффективное взаимодействие с гражданами, оказавшимися в трудной жизненной ситуации;

- выявлять проблему гражданина, находящегося в трудной жизненной ситуации, оценивать возможности ее решения с помощью привлечения профильных специалистов;

- устанавливать контакты с социальным окружением гражданина;
- проявлять чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение к гражданам и учитывать их физическое и психологическое состояние;  

- учитывать индивидуальные особенности гражданина, обратившегося за получением социальных услуг;

- прогнозировать результаты оказания социальных услуг и социальной поддержки гражданину, нуждающемуся в их получении; 

- выбирать оптимальные способы решения проблемы гражданина посредством формирования и согласования с гражданином индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

- обеспечивать комплексный подход в реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг гражданам со стороны специалистов смежных профессий (психолог, реабилитолог, социальный педагог, юрист, дефектолог и др.);

- обеспечивать интеграцию деятельности различных государственных и общественных организаций в реализации индивидуальной программы предоставления социальных;

- мотивировать граждан – получателей социальных услуг к активному участию в реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг, использовать методы и технологии самоактуализации;

- реализовывать услуги по социальному сопровождению граждан в процессе реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

- конкретизировать цель оказания социальных услуг гражданину на основе проведенной диагностики и с учетом его жизненных планов; 
- обосновывать использование конкретных технологий социальной работы, видов и форм социального обслуживания в отношении конкретного случая;

- применять методы диагностики личности, способностей и склонностей, позволяющих  актуализировать позицию гражданина, обратившегося за получением услуг, и обеспечить реализацию самопомощи и взаимопомощи;

- взаимодействовать с другими специалистами, учреждениями, организациями и сообществами при оказании социальных услуг; 

- направлять получателей социальных услуг в специализированные социальные учреждения (подразделения) и/или к профильным специалистам;

- обеспечивать координацию деятельности специалистов в решении актуальных задач социального обслуживания граждан;

- оформлять документы, необходимые для принятия нуждающихся граждан, на социальное обслуживание (постоянное или временное);

- использовать оптимальное сочетание различных форм и видов социального обслуживания, технологий социальной реабилитации, адаптации, коррекции и др.;

- выбирать наиболее эффективные технологии социальной работы, применимые к индивидуальным особенностям получателей социальных услуг и их жизненных ситуаций;

- обеспечивать представление интересов получателей социальных услуг;

- составлять социальный паспорт семьи и гражданина для обеспечения комплексной оценки процесса и результатов реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг и  оказания мер социальной поддержки;

- организовывать проведение индивидуальных профилактических мероприятий с гражданами по месту жительства (фактического пребывания) в виде консультаций, содействия в организации занятости, оздоровления, отдыха, предоставления социальных, правовых, медицинских, образовательных, психологических, реабилитационных и иных необходимых услуг;

- использовать основы правовых знаний в сфере оказания социальных услуг;

- использовать основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, навыки работы с компьютером как средством управления информацией, в том числе в глобальных сетях;

- работать с документами, составлять отчеты по итогам выполнения деятельности;

- повышать свою профессиональную квалификацию в области реализации трудовой функции;

- быть готовым участвовать в пилотных проектах и использовать инновационные технологии социального обслуживания населения с учетом индивидуальных особенностей получателей социальных услуг.

2. Должностные обязанности

Специалист по социальной работе осуществляет деятельность по реализации социальных услуг и мер социальной поддержки населения:

1. Выявление граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации:

- организация первичного приема граждан;
- осуществление первичной проверки и анализа документов, свидетельствующих о проблемах граждан, обратившихся за получением социальных услуг;

- выявление недостающей информации и (или) информации, требующей дополнительной проверки;
- осуществление сбора и обработки дополнительной информации, свидетельствующей о проблемах гражданина, обратившегося за предоставлением социальных услуг;
- проведение диагностики трудной жизненной ситуации гражданина, установление ее причин и характера;
- выявление и оценка индивидуальной потребности гражданина в различных видах и формах социального обслуживания;
- консультирование граждан, обратившихся в органы социальной защиты населения, о возможностях предоставления им социального обслуживания;

- консультирование граждан, обратившихся в органы социальной защиты населения, относительно документов, необходимых для получения определенного вида социальных услуг;

- ведение учета граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации и нуждающихся в предоставлении им различных видов социальных услуг;

- выявление обстоятельств возникновения трудной жизненной ситуации путем организации обследований, мониторинга условий жизнедеятельности граждан по месту жительства (фактического пребывания), определения причин, способных привести их в положение, представляющее опасность для жизни и (или) здоровья, анализа данных статистической отчетности, проведения, при необходимости, выборочных социологических опросов населения;

- ведение необходимой документации в соответствии с современными стандартными требованиями к отчетности, периодичности и качеству предоставления документации.
2. Определение объема, видов и форм социального обслуживания, в которых нуждается гражданин для преодоления  трудной жизненной ситуации либо предупреждения ее возникновения:

- выбор технологий, видов и форм социального обслуживания, необходимых для достижения конкретной цели;
- согласование с гражданином цели оказания социальных услуг;

- выявление потенциала гражданина и его ближайшего окружения в решении проблем, связанных с трудной жизненной ситуацией;
- разработка и согласование с гражданином индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

- планирование действий по достижению целей оказания социальных услуг;
- определение необходимого объема услуг по реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

- установление сроков и периодичности предоставления социальных услуг (постоянные, периодические, разовые) по реализации индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

- обеспечение комплексного  взаимодействия с другими специалистами, учреждениями, организациями и сообществами по оказанию помощи в преодолении трудной жизненной ситуации гражданина и мер по предупреждению ее  ухудшения.

3. Организация социального обслуживания и социальной поддержки граждан с учетом их индивидуальной потребности:

- организация помощи в оформлении документов, необходимых для принятия на социальное обслуживание;

- обеспечение посредничества между гражданином, нуждающимся в предоставлении социальных услуг, и различными специалистами с целью представления интересов гражданина и решения его социальных проблем;

- организация межведомственного взаимодействия с целью реализации потребностей граждан в различных видах социальных услуг;

- консультирование по различным вопросам, связанным с предоставлением социальных услуг;  

- выявление и оценка личностных ресурсов граждан – получателей социальных услуг и ресурсов их социального окружения;

- содействие активизации потенциала и собственных возможностей граждан – получателей социальных услуг, расширению возможностей самопомощи и взаимопомощи; 
- содействие мобилизации собственных ресурсов граждан и ресурсов их социального окружения для преодоления трудной жизненной ситуации и профилактики ее ухудшения;

- организация работы по вовлечению в социальную работу институтов гражданского общества;

- организация профилактической работы по предупреждению появления и (или) развития трудной жизненной ситуации.

4. Другие характеристики:

- быть ответственным и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности;

- соблюдать профессионально-этические требования к деятельности специалиста по социальной работе.

3. Права


Специалист по социальной работе имеет право:


- получать от руководителей учреждения, специалистов и руководителей других структурных подразделений информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;


- представлять на рассмотрение своего непосредственного руководства предложения по вопросам своей деятельности;


- подписывать документы в пределах своей компетенции;


- получать от руководства содействие в исполнении своих должностных обязанностей, если для этого требуется вмешательство руководителя.

4. Ответственность


Специалист по социальной работе несет ответственность:


- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;


- за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством;


- за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.
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