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Бюджетное учреждение Омской области "Комплексный центр социального 
обслуживания населения Шербакульского района"

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель БУ «КЦСОН Шербакульского района

___________ Е.Н. Олейник

"____"________________ 20__ г.

                  (дата утверждения)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего отделением социальной реабилитации инвалидов
бюджетного учреждения Омской области "Комплексный центр социального 

обслуживания  населения Шербакульского района"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет трудовую функцию, круг должностных обязанностей, права, пределы ответственности, квалификационные требования заведующего отделением социальной реабилитации инвалидов бюджетного учреждения Омской области "Комплексный центр социального обслуживания населения Шербакульского района" (далее - Учреждение).
2. Заведующего отделением социальной реабилитации инвалидов осуществляет свою деятельность в целях:

- организации и управления реабилитационным случаем;

- консультирования специалистов учреждений социальной сферы.

3. Прием на работу заведующего отделением оформляется приказом руководителя Учреждения на основании заключенного трудового договора. Освобождение от должности осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Заведующий отделением подчиняется непосредственно руководителю Учреждения, на период  его отсутствия (отпуск, болезнь, командировка, иные причины) – лицу, его замещающему.

5. Заведующий отделением в своей деятельности руководствуется законодательным и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, иными документами, регламентирующими трудовую деятельность, Уставом Учреждения, настоящей должностной инструкцией, Положением об отделении.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

1. На должность заведующего отделением социальной реабилитации инвалидов назначается лицо, имеющее:

- высшее образование;

- дополнительное профессиональное образование по специальным программам;
- стаж работы в социальной сфере в качестве специалиста по комплексной реабилитации, врача, психолога, педагога, специалиста по социальной работе, руководителя подразделения не менее 3 лет.

2. Заведующий отделением социальной реабилитации инвалидов должен знать:

- законодательство по вопросам образования, опеки и попечительства несовершеннолетних, дополнительных гарантий, социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, социального обслуживания детей-инвалидов, охраны здоровья граждан, социального обслуживания, социальной защиты граждан пожилого возраста и инвалидов, национальные стандарты в области предоставления реабилитационных услуг уязвимым категориям и другие регулирующие документы в области трудового, гражданского и семейного законодательства, защиты персональных данных и иные нормативные правовые документы в области оказания медицинской помощи, различных видов страхования, соответствующие регламенты, протоколы и другую нормативную правовую документацию в области организации реабилитационной помощи населению, вопросы функциональности учреждения, Трудовой кодекс Российской Федерации и др.;

- основы теории и практики различных видов экспертиз и процедуры их прохождения: временной нетрудоспособности, медико-социальной, военно-врачебной, судебно-медицинской, судебно-психиатрической, судебно-психологической, профессиональной пригодности и экспертизы связи заболевания с профессией, генетической экспертизы, качества медицинской помощи и др.;

- экономические, правовые, организационные основы различных видов обязательного государственного и негосударственного страхования и процедуры их оформления, возможности использования для целей и задач реабилитации;

- критерии оценки индивидуальной нуждаемости гражданина в реабилитационной помощи;

- социальное, эмоциональное и психологическое влияние нарушений развития, приобретенных дефектов, инвалидности, последствий ранней депривации и психологической травматизации на личность;

- ресурсы реабилитационной инфраструктуры различного уровня (территории проживания реабилитанта, региональные, федеральные);

- технологию организации реабилитационной команды, методы продуктивного командного взаимодействия;

- способы проверки достоверности результатов исследований;

- техники эффективной коммуникации с реабилитантами с особыми потребностями здоровья (сенсорные, психические и другие нарушения);

- техники эффективного ведения переговоров и разрешения конфликтных ситуаций с реабилитантами, членами их семьей, лицами, осуществляющими уход, специалистами различных служб и организаций, представителями исполнительной, законодательной и судебной власти;

- способы мотивации реабилитанта на эффективное взаимодействие со специалистами и принятие ответственности за ход и результаты реабилитации;

- способы мобилизации мотивационной сферы реабилитанта, позволяющие ему сделать выбор здорового образа жизни, социально приемлемого поведения;

- основные методы консультирования различных категорий реабилитантов;

- способы изучения изменяющихся потребностей реабилитантов, получения и интерпретации оценки результатов реабилитации;

- способы эффективного общения в среде разного социального статуса, уровня развития, агрессивности;

- типы и объем документации, необходимой для работы с реабилитационным случаем;

- технологии социального проектирования, моделирования и прогнозирования;

- основы делопроизводства и документооборота;

- руководящие принципы, приоритеты социальной политики, которые оказывают влияние на ведение реабилитационной практики;

- требования к документообороту в области управления персоналом, межведомственного взаимодействия, оказания услуг в социальной сфере;

- принципы, методы, виды, процедуры и эффективные практики супервизии в психологии, социальной работе, администрировании и смежных областях;

- современные стандартные требования к отчетности, периодичности, качеству и условиям оказания реабилитационных услуг в психологии, социальной работе, медицине и смежных областях;

- методы управления рисками (стратегии сведения риска к минимуму или устранения потенциальных рисков) и способы обеспечения безопасности реабилитантов и специалистов в процессе оказания услуг;

- методы, способы и эффективные практики оценки знаний, умений и ценностного отношения к своей работе специалистов социальной сферы;

- методологические подходы, методики и эффективные практики обучения взрослых, индивидуального наставничества, повышения эффективности командного взаимодействия, профилактики профессионального выгорания и т.д.;

- требования к конфиденциальности информации, хранению и оперированию персональными личными данными;

- основные принципы, типы, стратегии и тактические приемы ведения переговоров;

- способы поиска профессиональной поддержки и информационных ресурсов в случае, если ситуация выходит за рамки профессиональной компетенции;

- локальные нормативные правовые акты учреждения (устав, положение об учреждении, положение о структурном подразделении и др.)

3. Заведующий отделением должен иметь следующие навыки:

- получения информации о гражданине, его жизненном опыте, состоянии здоровья, жизненной ситуации; оценивания уровня достоверности и полноты собранной информации в установленном законодательством порядке;

- выявления провоцирующих факторов (условий), которые могут оказать влияние на ход и результаты реабилитации, нивелирования реакции, не отвечающие целям и задачам работы с реабилитационным случаем;

- привлечения, аккумулирования, мобилизации ресурсов межведомственной реабилитационной инфраструктуры для решения задач реабилитационного случая;

- ведения переговоров и согласования главных целей, задач, мероприятий индивидуального маршрута реабилитации со всеми его участниками, организации продуктивного взаимодействия в реабилитационной команде;

- использования различных методов наблюдения за состоянием здоровья реабилитанта, изучения его жизненной ситуации либо ведения наблюдения за использованием этих методов специалистами реабилитационной команды;

- оценки уровня соответствия используемых методов актуальному состоянию гражданина, уровню его реагирования, развития (регресса), возраста, образования, социального статуса;

- осуществления мероприятий, соответствующих потребностям здоровья реабилитанта, с соблюдением мер физической, психологической, социальной безопасности, обеспечения профилактики инфицирования, психических травм и других травмирующих обстоятельств;

- сбора информации о ходе реабилитации от всех участников реабилитационного процесса;

- выяснения мнений реабилитантов о качестве и объеме предоставляемых услуг;

- проведения рефлексий различных точек зрения на изменения общего состояния и жизненной ситуации реабилитанта и соответствие этих изменений реабилитационным целям для достижения консенсуса между участниками процесса реабилитации и определения оптимальных решений по дальнейшим необходимым действиям;

- мотивации реабилитанта (законных представителей) на активное участие в реабилитационном процессе, вырабатывания собственной ответственной позиции;

- проявления позитивного отношения к реабилитанту, терпимости, оказания ему эмоциональной поддержки;

- обсуждения с реабилитантом и значимыми членами его окружения ограничений и ресурсов реабилитанта, владения способами мобилизации ресурсов;

- диагностирования уровня риска, связанного с состоянием здоровья, социальной и психологической дезадаптацией гражданина;

- владения основными методами и способами медиации и использования их для урегулирования отношений и согласования индивидуального маршрута реабилитации со всеми его участниками;

- получения и анализирования информации, полученной от реабилитанта и поставщиков реабилитационных услуг;

- применения эффективных методов контроля объема и качества реабилитационных услуг;

- использования информационных технологий для автоматизации деятельности организаций, принимающих участие в реабилитации;

- разработки программ и проектов, направленных на повышение качества оказания реабилитационных услуг;

- оценки эффективности деятельности поставщиков реабилитационных услуг;

- использования различных видов опросов населения и экспертных опросов, направленных на выявление качества и эффективности предоставляемых реабилитационных услуг;

- подготовки презентационных и информационно-аналитических материалов, справок о деятельности по оказанию реабилитационной помощи;

- разработки проектов договоров с поставщиками реабилитационных услуг;

- ведения своевременных, точных, полных и разборчивых отчетов;

- владения основными методами супервизии, выстраивания модели ее организации и проведения в соответствии с изменяющимися потребностями специалистов и применения на практике принципов, методов и приемов эффективной супервизии;

- наблюдения и оценивания эффективности деятельности специалиста, правильности выполнения процедур и методов в соответствии с принятыми (действующими) стандартами, регламентами и организационными требованиями;

- определения уровня квалификации специалиста, уровня владения им практическими навыками, оценки качества его знаний;

- отбора соответствующих средств и методов оценки контроля качества и безопасности оказания реабилитационных услуг;

- применения на практике методов обучения взрослых, коучинга, повышения эффективности командного взаимодействия, профилактики профессионального выгорания и т.д.;

- предоставления специалисту точной, доступной и понятной информации, способствующей повышению уровня его квалификации и качества реабилитационной помощи;

- выделения в работе специалистов малопродуктивных областей профессиональной деятельности, аккумулирования усилий специалистов по их совершенствованию.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заведующий отделением социальной реабилитации инвалидов выполняет следующие должностные обязанности:

- осуществляет общее руководство работой отделения социальной реабилитации инвалидов;

- осуществляет текущее и перспективное планирование деятельности отделения;
- распределяет объем работ и обязанности между работниками отделения; осуществляет контроль и анализ деятельности работников отделения;

- ведет табель учета рабочего времени работников отделения и несет персональную ответственность за недостоверные сведения в нем;

- осуществляет контроль исполнения документов и поручений руководства, принимает оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их выполнение;

- взаимодействует с учреждениями здравоохранения, социальной сферы, общественными объединениями, другими организациями в интересах обслуживаемых граждан;

- организует работу по выявлению и учету граждан с ограниченными возможностями, а также семей, воспитывающих детей с ограниченными возможностями;

- осуществляет первичный прием клиента, проводит оценку его индивидуальной нуждаемости в реабилитационных услугах, подтверждает ее необходимость; 

- определяет оптимальный состава реабилитационной команды в соответствии с реабилитационным случаем клиента, обеспечивает ее привлечение к работе в рамках реабилитационного случая; 

- организует и управляет работой реабилитационной команды по комплексной квалификации реабилитационного случая и оценивает результаты ее деятельности; контролирует ход, качество и объемы предоставляемых реабилитационных услуг;

- составляет комплексный индивидуальный маршрут реабилитации на основании профильных индивидуальных маршрутов, разработанных членами реабилитационной команды; 

- определяет оптимальный комплекс реабилитационных услуг и их поставщиков; 

- подготавливает предложения для составления оптимальной схемы финансового обеспечения реабилитационного случая, привлечения при необходимости ресурсов профильных организаций негосударственного сектора, согласование схемы с соответствующими инстанциями, организациями обязательного государственного и (или) негосударственного страхования, при необходимости ее корректировка;
- организует обеспечение реабилитанта необходимым оборудованием, техническими средствами реабилитации, протезами, протезно-ортопедическими изделиями;
- обеспечивает рекомендации и оказание помощи реабилитанту-инвалиду в организации реабилитационной среды, обустройстве его жизненного пространства, преодолении психологических барьеров при использовании реабилитационного оборудования; психологической адаптации к техническим средствам реабилитации - контролирует ход, качество и объемы предоставляемых реабилитационных услуг их поставщиками. Организует обеспечение доступа реабилитанта к реабилитационным услугам; 

- организует работу по предоставлению отдельным категориям граждан путевок на санаторно-курортное лечение с предоставлением бесплатного проезда к месту лечения и обратно;

- оценивает соответствие уровня позитивных (негативных) изменений в состоянии здоровья и (или) жизненной ситуации реабилитанта прогнозным показателям, при необходимости корректирует индивидуальный маршрут реабилитации;
- выясняет удовлетворенность реабилитанта и его ближайшего окружения достигнутыми в ходе реализации индивидуального маршрута реабилитации результатами; 

- выявляет и разрешает спорные вопросы, возникающие в ходе работы с реабилитационным случаем; 

- организует переоценку случая, реабилитационных потребностей и возможностей реабилитанта, если не удалось достигнуть прогнозных показателей индивидуального маршрута реабилитации. Рассматривает жалобы реабилитантов и поставщиков реабилитационных услуг; 

- оценивает соответствие рекомендаций специалистов реабилитационной команды потребностям реабилитанта для завершения реабилитационного случая; 

- оценивает ресурсы различных служб территории проживания клиента для организации его сопровождения по завершении реабилитационного случая, оказывает помощь реабилитанту с выбором наиболее продуктивных поставщиков услуг в соответствии с индивидуальной нуждаемостью;
- организует сопровождение и поддержку реабилитанта по завершении реабилитационного случая; 

- осуществляет мониторинг результатов реабилитации после завершения реабилитационного случая; 

- обобщает отчеты специалистов реабилитационной команды по квалификации реабилитационного случая, реализации индивидуального маршрута реабилитации, документирует ход и результаты реабилитации для целей аудита;
- планирует деятельность по развитию реабилитационных услуг в организации; 

- разрабатывает методические документы по внедрению инновационных технологий и методов оказания реабилитационной помощи; 

- проводит обучающие тренинги для специалистов учреждений социальной сферы по вопросам ведения реабилитационных случаев, эффективной организации труда; 

- консультирует и осуществляет супервизию деятельности специалистов учреждений социальной сферы, осуществляет профессиональную поддержку членов реабилитационных команд, участвующих в реализации индивидуального маршрута реабилитации. Ведет соответствующую документацию.
- осуществляет мероприятия по соблюдению в отделении санитарно-эпидемиологического режима, техники безопасности и противопожарной безопасности.

- выполняет иные обязанности, относящиеся к компетенции руководителя структурного подразделения.
4. ПРАВА
 Заведующий отделением социальной реабилитации имеет право на:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- предоставление ему рабочего места, соответствующего государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- предоставление ему полной и достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- получение материалов и документов, относящихся к его деятельности, ознакомление с проектами решений руководителя, касающихся его деятельности;

- взаимодействие с другими подразделениями руководителя для решения оперативных вопросов его профессиональной деятельности;

- внесение предложений о совершенствовании работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями;

- внесение предложений о поощрении и применении дисциплинарной ответственности работников структурных подразделений.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 Заведующий отделением социальной реабилитации несет ответственность за:

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

- нарушение правил техники безопасности и инструкции по охране труда;

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

- соблюдение правил профессиональной этики и деонтологии;

- причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания;

- несоблюдение требований Трудового кодекса Российской Федерации.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

 Заведующий отделением социальной реабилитации осуществляет взаимоотношения со всеми работниками всех структурных подразделений учреждения по вопросам относительно своих должностных обязанностей.

Должностная инструкция разработана _________________________________

                                                                  (наименование должности лица, разработавшего

                                                                                                     должностную инструкцию) 

_______________________________ / __________ "___" _________20___ года

          (ФИО лица, разработавшего                            (подпись)

             должностную инструкцию)      
С инструкцией ознакомлен(а): ________________/__________________________
                                                     (подпись работника)    (расшифровка подписи работника)

                                                                                   "___"__________20___ года
