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1. Загальні положення

Посада «соціальний працівник» відноситься до професійної групи «професіонали».
Соціальний працівник у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядчими та нормативними документами Міністерства освіти і науки України, Статутом, колективним договором, правилами внутрішнього трудового розпорядку Університету, наказами та розпорядженнями Президента Університету, Положенням про Департамент освітньої діяльності, Положенням про управління виховної діяльності, Положенням про Центр інклюзивних технологій навчання (далі – Центр) та цією інструкцією.
Соціальний працівник призначається на посаду та звільняється з неї наказом Президента Університету або першого проректора за поданням директора Центру і погодженням із начальником управління виховної роботи і проректором з освітньої діяльності.
Соціальний працівник безпосередньо підпорядковується директору Центру. 

На період відсутності соціального працівника його функціональні обов’язки виконує працівник, призначений у встановленому порядку.

Невід’ємною частиною цієї посадової інструкції є паспорт посади соціального працівника, що додається.

У разі необхідності внесення змін до даної посадової інструкції директор Центру розробляє нову посадову інструкцію та погоджує її в установленому порядку.

Посадова інструкція діє до заміни новою, а її оригінал зберігається у відділі організаційної роботи та контролю разом із наказом про її затвердження відповідно до чинного законодавства. Копії: 1-й примірник у відділі по роботі з персоналом, 2-й примірник на робочому місці.
Працівник, який приймається на посаду соціального працівника, до початку роботи повинен бути ознайомлений із даною посадовою інструкцією під особистий підпис.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Консультує абітурієнтів щодо особливостей майбутньої професії:
- розповідає про перспективи обраної спеціальності;
- запрошує до Центру представника кафедри базової структури для детального інформування абітурієнта стосовно обраної спеціальності.

2.2. Ознайомлює абітурієнтів з інвалідністю з можливостями супроводження їх навчання в Університеті і заповнює картку потреб:

- якщо абітурієнт із втратою слуху, з’ясовує, чи володіє він жестовою мовою. У разі позитивної відповіді розповідає про супроводження в освітньому процесі перекладачем-дактилологом (жестової мови), про можливість користування конспектами лекцій, які повинні надаватися викладачами; про можливість письмової відповіді на семінарських заняттях;
- якщо абітурієнт із втратою зору, з’ясовує, чи володіє він комп’ютерною технікою. У разі негативної відповіді, чи якщо володіє, але на недостатньому рівні, записує на курси комп’ютерної грамотності для людей із втратою зору, які веде фахівець Центру;
- якщо абітурієнт користується кріслом колісним, з’ясовує, яким чином він буде діставатися до Університету. Розповідає про соціальний транспорт.
2.3. Проводить співбесіду з абітурієнтом для заповнення картки «Соціальний портрет вступника»:
- з’ясовує, які соціальні особливості вступника та його сім’ї, житлові умови, які має захоплення, мету навчання у ЗВО, успішність у школі чи іншому навчальному закладі, який закінчено раніше, визначає обсяг потрібної допомоги;

- роз’яснює особливості навчання в інклюзивному освітньому середовищі Університету.
2.4. Визначає межі доступу та розповсюдження інформації щодо інвалідності вступника – абітурієнт підписує «Форму дозволу на поширення інформації», якою надає дозвіл працівникам Центру повідомляти інформацію щодо його інвалідності представникам адміністрації, викладачам, іншим посадовим особам.
2.5. Консультує абітурієнтів щодо спеціальних методик самостійної роботи:
- про навчання на платформі МOODLE;

- про послуги кабінету Центру для самостійної роботи студентів, де містяться комп’ютери з підключенням до мережі Інтернет. Якщо студент за станом здоров’я не може з’явитися до Університету, то з приміщення Центру викладач має можливість поспілкуватися з ним по ZOOM.

2.6. Вписує в Довідку-висновок Центру рекомендацію для викладачів щодо особливостей навчання студента (денна чи заочна форма навчання, рекомендацію щодо оформлення індивідуального графіку, дистанційного навчання, відвідування занять лише у супроводі батьків тощо).
2.7. Консультує абітурієнтів з інвалідністю щодо можливості фінансування їх навчання за рахунок Фонду України соціального захисту інвалідів (далі – ФУСЗІ):
- надає інформацію щодо документів, які потрібно подати до ФУСЗІ;
- надає інформацію щодо адреси ФУСЗІ;
- надає інформацію щодо довідок, які потрібно замовити в Університеті.

2.8. Здійснює посередництво між студентами, сім'єю, викладацьким складом, організовує їх взаємодію:
- надає психолого-педагогічну підтримку учасникам навчального процесу;

- - розробляє та проводить заходи, спрямовані на подолання різних типів психологічних проблем у студентських колективах;

- розробляє і проводить різноманітні тренінги;

- проводить інформативні зустрічі зі студентами першого курсу;

- проводить індивідуальні та групові консультації для батьків та студентів з інвалідністю;

- проводить адаптативні консультації і тренінги для підготовки студентів з інвалідністю до самостійного життя після закінчення Університету в умовах реалій сьогодення.
2.9. Веде базу даних студентів з інвалідністю університету, які навчаються у базовій структурі та в ТВСП: заповнює електронну базу вступників та студентів з інвалідністю (вносить соціальні дані абітурієнтів з інвалідністю, відомості щодо їх захворювання, вподобань і захоплень, обраної професії та мотивів вибору, адреси і телефони для зв’язку).
2.10. Формує архів справ студентів з інвалідністю:
- звіряє дані наказу на зарахування зі змістом електронної бази Центру;
- формує особові справи студентів з інвалідністю базової структури Університету та розподіляє в папки з назвами навчально-виховних підрозділів Університету за роками вступу;
- спілкується з фахівцями навчально-виховних підрозділів щодо продовження навчання студентів у новому навчальному році;
- формує зведену таблицю звітності контингенту студентів з інвалідністю за нозологіями в базовій структурі м. Києва і ТВСП (складає та розсилає лист-запит на ТВСП; збирає та перевіряє інформацію за контингентом студентів з інвалідністю, готує зведену звітність за контингентом та за нозологіями студентів Університету) (двічі на рік).

2.11. Проводить моніторинг працевлаштування випускників з інвалідністю (раз на рік):

- проводить опитування-анкетування випускників з інвалідністю щодо історій працевлаштування (у телефонному режимі);

- виявляє та аналізує проблеми в пошуку роботи;
- пропонує вакансії;

- формує звіт про виконану роботу.
2.12. Допомагає в пересуванні територією Університету студентам з інвалідністю (за потреби): зустрічає студентів з порушеннями ОРА біля автотранспорту, виймає візок, допомагає пересісти в нього, завозить в Університет, після лекцій вивозить студента до його автотранспорту, допомагає пересісти і завантажує візок у машину; допомагає студентам на милицях переходити з однієї аудиторії в іншу або потрапляти у вбиральню.

2.13. Сприяє участі студентів у науковій, технічній, спортивній, художній творчості, суспільно корисній діяльності.

2.14. Бере участь у профорієнтаційних заходах щодо:

- залучення учнів київських інтернатів і шкіл із інклюзивною системою освіти до навчання в Університеті;

- проведення просвітницької роботи з батьками у спеціалізованих дитячих садках стосовно можливостей і переваг інклюзивного освітнього середовища, створеного в Університеті.

2.15. Бере участь у розробленні методичних рекомендацій стосовно супроводу студентів з інвалідністю (надає на запит керівництва необхідну інформацію відповідно до своєї компетенції); бере участь у методичних семінарах для учасників інклюзивного простору.
2.16. Веде облік студентів з інвалідністю для подальшої публікації в газетах та на сайтах Університету.

2.17. Сприяє працевлаштуванню студентів і випускників з інвалідністю. Створює бази даних резюме випускників та студентів Університету з інвалідністю. Бере участь в організації практики студентів. Співпрацює з ФУСЗІ – на їх запит надає інформацію щодо працевлаштування.

2.18. Бере участь у підготовці матеріалів для науково-практичних конференцій із актуальних проблем навчання та виховання людей з інвалідністю (надає на запит необхідну інформацію стосовно студентів з інвалідністю).

2.19. Постійно підвищує фаховий і кваліфікаційний рівень.

3. Права

Соціальний працівник має право:

3.1. на прийняття самостійних рішень у межах компетенції посади;

3.2. отримувати від керівництва управління інформацію, необхідну для виконання функціональних обов’язків або інших завдань і доручень;

3.3. вносити пропозиції щодо підготовки документів, матеріалів університетського рівня;

3.4. вносити пропозиції щодо покращення діяльності Університету;

3.5. користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам Конституцією та законами України, Статутом, колективним договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку Університету;

3.6. на безпечні та належні умови праці. 

4. Відповідальність
Соціальний працівник несе відповідальність за:

4.1. належне виконання наказів Президента Університету, рішень Вченої ради, ректорату, Зборів (конференції) трудового колективу, інших нормативних документів Університету;

4.2. якість реалізації завдань та обов’язків, викладених у розділі 2 цієї посадової інструкції;

4.3. достовірність даних, які надаються керівництву Університету та органам державної влади;

4.4. ненанесення матеріальної шкоди Університету;

4.5. своєчасне надання інформації Університету стосовно: виникнення подій техногенного характеру; нещасних випадків; масових захворювань; скоєння співробітниками або студентами злочинів; масове збурення студентів із різних причин; появу в ЗМІ матеріалів тенденційного, критичного характеру; скарг громадян тощо;

4.6. дотримання правил внутрішнього розпорядку, охорони праці та пожежної безпеки;

4.7. ефективне використання робочого часу;

4.8. дотримання режиму конфіденційності в роботі з інформацією обмеженого користування;

4.9. нерозголошення конфіденційної інформації.
За невиконання або неналежне виконання соціальним педагогом посадових обов’язків, зловживання службовим становищем або перевищення службових повноважень соціального працівника може бути притягнуто до дисциплінарної, матеріальної, адміністративної відповідальності.

У відповідності з колективним договором Університету за невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків соціальний працівник може бути позбавлений доплат та інших заохочувальних виплат, передбачених колективним договором та контрактом, взагалі або на певний період.

5. Повинен знати

- Конституцію України, Закон України "Про освіту";
- Закон України "Про вищу освіту", законодавство України про соціальний захист;
- нормативно-правові документи з питань навчання та виховання дітей, які мають порушення фізичного та (або) розумового розвитку;
- трудове законодавство.

6. Кваліфікаційні вимоги
Соціальний працівник вищої категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за спеціальністю «Соціальна педагогіка» чи «Соціальна робота» або їхніми попередніми аналогами. Підвищення кваліфікації за програмами підготовки спеціальності «Спеціальна освіта» або її попередніми аналогами. Стаж роботи за професією соціального педагога І категорії – не менше 2 років.

Соціальний працівник І категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за спеціальністю «Соціальна педагогіка» чи «Соціальна робота» або їхніми попередніми аналогами. Підвищення кваліфікації за програмами підготовки спеціальності «Спеціальна освіта» або її попередніми аналогами. Стаж роботи за професією соціального працівника ІІ категорії – не менше 2 років.

Соціальний працівник ІІ категорії: повна вища освіта (магістр, спеціаліст) за спеціальністю «Соціальна педагогіка» чи «Соціальна робота» або їхніми попередніми аналогами. Підвищення кваліфікації за програмами підготовки спеціальності «Спеціальна освіта» або її попередніми аналогами. Стаж роботи за професією соціального працівника – не менше 1 року.

Соціальний працівник: повна фахова передвища (молодший спеціаліст, фаховий молодший бакалавр) чи вища освіта (магістр, спеціаліст, бакалавр) за спеціальністю «Соціальна педагогіка» чи «Соціальна робота», без вимог до стажу роботи.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
· співпрацює з усіма структурними підрозділами Університету з питань соціального супроводу студентів з інвалідністю.
8. Порядок оцінки роботи працівника
Робота соціального працівника оцінюється:

- безпосереднім керівником у процесі повсякденної діяльності;

- Атестаційною комісією Університету – періодично в строки, визначені «Положенням про порядок поточної оцінки трудової діяльності та атестації персоналу», у відповідності до графіку атестації, затвердженого наказом Президента Університету.
Основними критеріями оцінки роботи соціального працівника є повнота, своєчасність і рівень якості виконуваних ним завдань та обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією.

ПОГОДЖЕНО:

Начальник управління

виховної діяльності 





Лариса ЛЕЛЮХ
Заступник керівника департаменту

адміністративно-організаційної роботи


Світлана ПЕТРОЧЕНКО

Начальник Центру внутрішнього

аудиту 







Наталія ЛОПОНОСОВА
Начальник  юридичного відділу



Віктор ШАМРАЙ
Додаток

до посадової інструкції
соціального працівника
	Паспорт посади 

«Соціальний працівник»



	№ з/п
	Функції
	Ключові професійні компетенції
	Індивідуальні особистісні компетенції (поведінкові)
	Особливості корпоративної культури

	1
	Профорієнтаційне консультування
	· Знання та
розуміння предметної області і професійної діяльності
· Вміння
виявляти, ставити та вирішувати проблеми
· Здатність
приймати обґрунтовані рішення
· Здатність
мотивувати людей та рухатися до спільної мети
	1. Знання і розуміння сутності, значення і видів соціальної роботи та основних її напрямів (психологічного, соціально-педагогічного, юридичного, економічного, медичного). 

2. Здатність прогнозувати перебіг різних соціальних процесів. 

3. Знання і розуміння нормативно-правової бази стосовно соціальної роботи та соціального забезпечення. 

4. Здатність до аналізу соціально-психологічних явищ, процесів становлення, розвитку та соціалізації особистості, розвитку соціальної групи і громади. 

5. Здатність до виявлення, соціального інспектування та оцінки потреб вразливих категорій громадян, у тому числі тих, які опинились у складних життєвих обставинах. 

6. Знання і розуміння організації та функціонування системи соціального захисту і соціальних служб. 

8. Здатність оцінювати соціальні проблеми, потреби, особливості та ресурси клієнтів. 

9. Здатність розробляти шляхи подолання соціальних проблем і знаходити ефективні методи їх вирішення. 

10. Здатність до надання допомоги та підтримки клієнтам із урахуванням їх індивідуальних потреб, вікових відмінностей, гендерних, етнічних та інших особливостей. 

11. Здатність ініціювати соціальні зміни, спрямовані на піднесення соціального добробуту. 

12. Здатність до застосування методів менеджменту для організації власної професійної діяльності та управління діяльністю волонтерів, іншого персоналу. 

13. Здатність взаємодіяти з клієнтами, представниками різних професійних груп та громад. 

14. Здатність дотримуватися етичних принципів та стандартів соціальної роботи. 

15. Здатність виявляти і залучати ресурси організацій-партнерів із соціальної роботи для виконання завдань професійної діяльності. 

16. Здатність до генерування нових ідей та креативності у професійній сфері. 

17. Здатність оцінювати результати та якість професійної діяльності у сфері соціальної роботи. 

18. Здатність до сприяння підвищенню добробуту і соціального захисту осіб, здійснення соціальної допомоги та надання підтримки тим, хто перебуває у складних життєвих обставинах. 

19. Здатність здійснювати соціальну підтримку клієнтів в умовах інклюзивного соціального й освітнього середовища.

20. Здатність до комунікації з особами з інвалідністю, людьми з особливими освітніми потребами.

21. Здатність до гуманістичної педагогічної взаємодії на основі особистісно орієнтованого підходу.
	Доброзичливість;

Знання української мови;

Бажання розвиватись;

Вміння працювати в умовах стресу;

Високий рівень креативності


	2
	Консультування щодо супроводу в процесі навчання
	· Здатність
застосовувати знання у практичних ситуаціях
· Знання та
розуміння предметної області і професійної діяльності
· Вміння
виявляти, ставити та вирішувати проблеми.
	
	

	3
	Супровід в процесі навчання та моніторинг супроводу
	· Здатність
застосовувати знання у практичних ситуаціях
· Знання та
розуміння предметної області і професійної діяльності
· Здатність до
пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел
- Визначеність і наполегливість щодо поставлених завдань і взятих обов’язків.

- Здатність діяти соціально відповідально та свідомо
	
	

	4
	Посередництво
	· Здатність
застосовувати знання у практичних ситуаціях
· Знання та
розуміння предметної області і професійної діяльності
· Вміння
виявляти, ставити та вирішувати проблеми
· Здатність
приймати обґрунтовані рішення
· Здатність
мотивувати людей та рухатися до спільної мети
- Визначеність і наполегливість щодо поставлених завдань і взятих обов’язків.

- Здатність діяти соціально відповідально та свідомо
	
	

	5
	Складання картки потреб
	· Здатність
застосовувати знання у практичних ситуаціях
· Знання та
розуміння предметної області і професійної діяльності
· Здатність до
пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел
· Вміння
виявляти, ставити та вирішувати проблеми
· Здатність
приймати обґрунтовані рішення
· Здатність
мотивувати людей та рухатися до спільної мети
	
	

	6
	Ведення документації (база даних, архів)
	· Навички
використання інформаційних і комунікаційних технологій
- Визначеність і наполегливість щодо поставлених завдань і взятих обов’язків.

- Здатність діяти соціально відповідально та свідомо
	
	

	7
	Сприяння в працевлаштуванні, моніторинг працевлаштування
	· Навички
використання інформаційних і комунікаційних технологій
· Здатність до
пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел
· Здатність
мотивувати людей та рухатися до спільної мети
	
	

	8
	Участь в профорієнтаційних заходах
	· Здатність
мотивувати людей та рухатися до спільної мети
- Визначеність і наполегливість щодо поставлених завдань і взятих обов’язків.

- Здатність діяти соціально відповідально та свідомо
	
	

	9
	Залучення студентів з ООП до активної діяльності в різних сферах студентського життя
	· Вміння
виявляти, ставити та вирішувати проблеми
· Здатність
мотивувати людей та рухатися до спільної мети
	
	


Аркуш ознайомлення

з посадовою інструкцією 

соціального працівника
	№ з/п
	Дата ознайомлення
	Підпис про ознайомлення
	Прізвище та ініціали

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


