Административно-управленческий аппарат и специалисты, обеспечивающие административно-хозяйственную деятельность на 01 января 2018 года
	Должность
	Функционал (категория)
	Объем 
	Дополнительные обязанности

	Главный бухгалтер
	Формирует учетную политику, руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности (налоговой, статистической и управленческий), организует работу  по ведению регистров, смет расходов, учету имущества, обязательств, ОС, МПЗ, денежных средств,  и т.д. Обеспечивает контроль за порядком оформления первичных учетных документов.  
	1 ст.


	

	Экономист
	Договорная деятельность, анализ работы учреждения. Введение информации на сайт www.bus.gov.ru, организация закупочной деятельности (по 44-ФЗ) (около 40 договоров), разработка плана ФХД, производства продукции, ведет учет экономических показателей, подготавливает периодическую отчетность, работа в программе СМАРТ-СВОД, СМАРТ-БЮДЖЕТ. Организует  информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на производство, составление калькуляций себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам ответственности и сегментам деятельности
	0,5 ст.
	

	Бухгалтер
	Выполняет обязанности кассира, расчет заработной платы в программе: 1С: Зарплата и кадры, организация работы с ПФР, ФСС, проведение инвентаризации имущества и МПЗ.
	1 ст.
	

	Специалист по кадрам
	Ведет учет личного состава, подготовка материалов для аттестации, конкурсных комиссий, представления к поощрениям и награждениям, организация работы с электронными документами с ПФР, организация работы с конфиденциальной информацией, подготавливает и сдаёт в архив документальные материалы и регистрационную карту, организация военно-учетного стола организации.
	1 ст.

Штат -33,75 единиц;

ежемесячная отчетность – 8.
	Выполняет обязанности делопроизводителя, программиста.

	Заведующий хозяйством
	Организует работу  по хозяйственному обслуживанию Центра, обеспечивает хозяйственную деятельность  и целенаправленное расходование ассигнований на содержание Центра, следит за состоянием помещений, осуществляет контроль за исправностью освещения, системой отопления,  организует работу на приусадебном участке, и территории Центра, руководит младшим обслуживающим персоналом, является ответственным лицом за пожарную безопасность учреждения.
	1 ст.


	Ведет работу со спонсорами 

добровольные пожертвования в денежном выражении,

организация выпечки, учет хлеба и хлебобулочных изделий, организация подсобного хозяйства (свиноводство), растениеводства.



	Заведующий складом
	Организует закуп и доставку продуктов питания, хозяйственных товаров, несет ответственность за хранение продуктов и хозяйственных товаров, выдает согласно меню-требованию продукты питания, выдает согласно требованиям  материально-хозяйственные товары, предоставление отчетности в бухгалтерию по приобретению и расходованию продуктов питания и хозяйственных товаров
	1 ст.


	 Ведет работу со спонсорами

добровольные пожертвования в денежном выражении, организация горячего  питания в филиале детского сада «Солнышко».


Стационарное отделение

	Должность
	Функционал (категория)
	Объем 
	Выполнено за 2017 год
	Дополнительные обязанности

	Заведующий отделением


	Организует деятельность педагогического коллектива, координирует работу воспитателей, по выполнению учебных планов и программ, учебной-методической документации, осуществляет контроль за учебно-воспитательным процессом, работой кружков, обеспечивает соблюдение прав и свобод воспитанников, составляет планы и программы занятий и обеспечивает их выполнение, составляет расписание воспитательной, культурно-досуговой деятельности, участвует в подборе и расстановке педагогических кадров. На время отсутствия директора (отпуск, командировка, дни болезни), возлагаются обязанности  директора. Подготовка и проведение педагогических советов.
	1 ст.

 
	Воспользовались услугами -78 несовершеннолетних;

проведено мероприятия-15;

проведено педсоветов- 4;

методических консультаций -24;

организованно кружков -7;

посещено КДН – 12; обследовано семей -65,
участие в оперативно-следственных мероприятий – 2.


	

	Специалист по социальной работе
	Ведет работу по СССД. Выявление и учет на территории района несовершеннолетних, нуждающихся в различных видах и формах социальной поддержке.

Ведение базы АРМ, организация летнего оздоровительного лагеря на базе МЦПД «Журавленок», организация консилиумов психолого-медико-педагогических, участие в заседаниях КДН.

Постинтернатное сопровождение на 01.11.2014 – 2 семьи.

Патронаж неблагополучных семей и  выбывших в семью воспитанников (обследование и патронаж проводятся в составе не менее 2-х специалистов). Совместные с ПДН рейды по неблагополучным семьям,  имеющим несовершеннолетних детей в районе. Дают консультации по различным вопросам социальной защиты. Ведение личных дел несовершеннолетних. Представление в районном суде интересов несовершеннолетних и защите их прав.  Оказание помощи в вопросах связанных с пенсионным обеспечением (пенсия по СПК, инвалидности). Сопровождение несовершеннолетних на медицинское обследование на базе ЦРБ г. Могоча для оформления под опеку и в другие гос. учреждения. Сопровождение семей несовершеннолетних, проходящих реабилитацию в отделении, а также патронаж семей по заключению медико-психолого-педагогического консилиума, соблюдение и контроль рекомендаций консилиума.
	2 ст.


	Обследовано и пропатронировано – 181;

телефонные звонки (работа со специалистами администраций, школ,  поселений и г. Могоча)-189;

 прием несовершеннолетних – 78;

оздоровлено – 57;

рейды совместно с КДН и ЗП, ПДН – 26; 

проведено заседаний медико-психолого-педагогических консилиумов - 40; 

участие в оперативно-следственных мероприятий – 2;

оказана помощь в оформлении пенсии – 25;

проведено консультаций - 50;

оформлено личных дел 78;

участие в судах – 35;

запрошено документов – 48;

подготовлено отчетов -42;

сопровождение несовершеннолетних в ЦРБ, в областные больницы - 54;

участие в семинарах - 9.
	

	Педагог-психолог
	Осуществляет  профессиональную работу, направленную на сохранение психологического благополучия детей-воспитанников Центра; на компенсацию ранней депривации детей; на гуманизацию и гармонизацию воспитательной среды Центра, создание условий для социального развития личности ребенка, его адаптации и самоопределения, способствует гармоничному и интеллектуальному развитию личности ребенка и оказывает различного вида психологической, коррекционной и реабилитационной консультативной помощи воспитанникам, консультирует работников и родителей воспитанников по проблемам повышения социально-психологической компетенции в окружающей среде. Проводить диагностическую работу по выявлению особенностей психического и личностного развития воспитанников; выявлять детей с интеллектуальными и эмоциональными нарушениями и детей «группы риска».
	0,5 ст.
	Психодиагностика индивидуальная и групповая;
психопрофилактические, психокоррекционные, развивающие занятия ;

индивидуальное психологическое консультирование детей, родителей, педагогических и управленческих работников;

взаимодействие с педагогическим коллективом: участие в педсоветах-3, методсоветах-4, заседаниях ПМПк-10,семинарах-2,  работа по запросам - 12;

обработка, анализ и обобщение результатов психодиагностических обследований, анализ продуктов деятельности участников коррекционно-раз​вивающих занятий- 11;

занятия в сенсорной комнате - 64.
	

	Воспитатель
	Организует жизнедеятельность воспитанников, планирует и проводит коррекционно-развивающую работу, привитие трудовых навыков, навыков самообслуживания, организует досуг. Проводит кружки.
	6 ст. 

(с 8.00 ч. до 20.00 ч.)


	Составление планов воспитательной работы 60; 

открытые занятия - 20;

ведение кружков (вышивка, вязание, оригами, лепка из соленого теста, театральный, танцевальный)-55; проведено мероприятий 15; 

предоставлено отчетов  60;  

прошли реабилитацию 78 воспитанников;

 участие в семинарах 4; 

предоставление характеристик воспитанников - 239;

предоставление анализа работы - 60.
	

	Младший воспитатель
	Организует жизнедеятельность воспитанников в вечернее и утреннее время, выполнению правил личной гигиены, подготовки ко сну.
	4 ст. 

(с 20.00 ч. до 8.00 ч.)
	Утренняя гимнастика - ежедневно;

подготовка домашнего задания - ежедневно;
проведено мероприятий  совместно с воспитателями -15;

предоставлено отчетов -40;

прошли реабилитацию -78 воспитанников.
	


Сектор медицинского обслуживания

	Должность
	Функционал (категория)
	Объем 
	Дополнительные обязанности

	Врач-методист
	Вносит предложения директору по совершенствованию организационно-методической работы и лечебно-диагностического процесса, в т.ч. по улучшению организации и условий своей трудовой деятельности;

Контролирует в рамках своей компетенции работу медицинского персонала, отдает им распоряжения и требовать их четкого исполнения, вносить предложения руководству по их поощрению или наложению взысканий;

Запрашивает, получает и пользуется информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

Принимает участие в научно-практических конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его работой.

	0,25 ст.

78 несовершен-нолетних,

анализ, беседа, оформление общих      
данных о пациенте  - 115;                    
сбор жалоб, анамнез, визуальное       
исследование,  пальпация - 138; 

выписка направлений        
на исследование, консультации - 64;   
привито -58,

вызовы в вечернее и ночное время - 48;

оформление справки о болезни- 156;
сопровождение воспитанников в ЦРБ - 64;

подготовлено документов на вывоз детей -26;

участие в конференциях и семинарах - 3;

проведение лекций и бесед с несовершеннолетними – 16.
	Организация соблюдения санитарного состояния в Филиале детского сада «Солнышко».

	Медицинская сестра
	Проводит осмотр детей, выполняет назначения врача, проводит профилактические прививки на базе Давендинской УБ, контролирует санитарно-противоэпидемический режим, организует мероприятия по закаливанию детей, проводит мероприятия по профилактике травматизма и отравлений, осуществляет контроль за своевременным прохождением медицинских осмотров, сан минимумов, организует проведение текущей дезинфекции. Контролирует санитарный режим Центра. Ведет персональный учет данных состояния здоровья несовершеннолетних. Осуществляет уход за больными несовершеннолетними в Центре, осуществляет стерилизацию медицинских инструментов, предметов ухода за несовершеннолетними,  проводит подготовку пациентов к исследованиям, процедурам, к амбулаторному приему врача, осуществляет хранение, использование лекарственных средств, осуществляет сбор и утилизацию медицинских отходов.
	1 ст.


	

	Медицинская сестра диетическая
	Ежемесячно проводи инструктаж работников пищеблока, ведет учет на гнойничковые заболевания работников пищеблока, составляет и раскладывает ежедневное меню, контролирует качество доставляемых продуктов, соблюдение правил их хранения и реализации, следи за качество приготовления пищи, систематически проводит расчет химического состава калорийности пищевого рациона, проводи пробу готовых блюд, закладывает пробу на хранение в соответствии с требованиями СЭС, ведет бракераж сырых и вареных продуктов, ведет картотеку блюд. Проводит витаминизацию пищи.
	0,5 ст.

проведено советов по питанию -4;

проверка качества продуктов - 41;

контроль за правильностью закладки продуктов -  ежедневно;

бракераж готовой продукции - ежедневно;

контроль правильности отпуска блюд - ежедневно;

снятие проб - ежедневно;

профилактические осмотры работников пищеблока - ежедневно;

меню-требования - 608 шт;

 инструктажи  - 24.
	


Обслуживающий персонал

	Должность
	Функционал (категория)
	Объем 
	Дополнительные обязанности

	Водитель
	Осуществляет выезды в г. Могоча и поселения Могочинского района.  
	1 ст.
	

	Повар
	
	2 ст.
	

	Кухонный рабочий
	
	1 ст.
	

	Кастелянша
	
	1 ст.
	

	Машинист по стирке белья
	
	1 ст.
	

	Уборщик служебных помещений
	 2 ставки на 1091 м2   согласно расчета норматива уборки
	2 ст.
	

	Рабочий по обслуживанию бани
	
	1 ст.
	

	Подсобный рабочий
	
	1 ст.
	

	Сторож
	
	2 ст.
	

	Дворник
	
	0,5 ст.
	


