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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего

                           Специалист 1 категории  сектора опеки и попечительства 

администрации Ершовского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Должность Специалиста 1 категории сектора  опеки и попечительства  администрации Ершовского муниципального района (далее по тексту  специалист 1 категории) согласно реестра  должностей муниципальной службы, учреждаемых для обеспечения исполнения полномочий администрации Ершовского муниципального района Саратовской области, отнесена к  младшей  группе должностей. 

1.2. Специалист 1 категории назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  администрации Ершовского муниципального района.
1.3. Специалист 1 категории непосредственно подчиняется заведующему сектором  опеки и попечительства.
2.    Квалификационные требования и требования к личностным качествам 

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к образованию: наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к стажу муниципальной службы: без предъявления требований к стажу.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков: знание законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность: Конституция Российской Федерации; Устав (Основной закон) Саратовской области, федеральное и областное законодательство, регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы применительно к должностным обязанностям, трудовое законодательство.

2.4. Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, профессиональные знания в соответствующей сфере, позволяющие эффективно выполнять функциональные обязанности, навыки своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, умение находить эффективные способы решения в конфликтных ситуациях, навыки организации обеспечения выполнения поставленных задач, навыки адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов к решению поставленных задач, навыки работы в условиях сжатых временных рамок, навыки подбора и расстановки кадров.
Владение компьютером (на уровне пользователя), умение пользоваться пакетом Microsoft Office. 

2.5. Требования, предъявляемые к личностным качествам.

Коммуникативные способности, высокая работоспособность, ответственность, принципиальность, дисциплинированность, инициативность.

3.    Должностные обязанности 

3.1. Специалист 1 категории   обязан:

 1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

            2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией на административном участке:  с. Антоновка, пос. Октябрьский, с. Семено-Полтавка, пос. Южный, пос. Целинный, пос. Мирный,  пос. Орловка, пос. Новый, пос. Восточный,пос. Кушумский,  ст. Кушумская, пос. Садовый,  пос. М-Вербовка, пос. Ветка, с. Верхний Кушум, с. Светлое озеро, пос. Новосельский, с. Лобки, с. Каменная Сарма, с. Рефлектор, с. Мавринка, с. Большеузенка, с. Михайловка, с. Чапаевка, с.Дмитриевка, с. Коптевка, пер.Северный,  пер.Северный, ул. Мичурина ул. Октябрьская, ул. Сенная,  ул. Прудовая,  ул. 60 лет Октября, ул. Урицкого, ул. 22 Съезда ЦК КПСС, ул. Калинина, ул. 40 лет Победы, ул. Астраханская, пер. Астраханский, ул. Лысогорская,  ул. Западная, ул. Строительная, пер. Строительный, ул. Новоершовская, ул. Совхозная, ул. им. М. Горького, ул. им. Чкалова, ул. им. Гайдука, ул. им. Ворошилова, ул. им. Ленина, пер. им. Ленина, ул. Ярмарочная, пер. Ярмарочный, ул.Комсомольская, пер.Комсомольский, ул. Новоершовская,  ул. Маяковского,  ул. им. Урицкого, ул. Украинская, пер. Украинский,  ул. Вишневая,  ул. Кольцевая,  ул. Кленовая, пер. Тополиный,  ул. Фрунзе, ул. Рабочая, ул. им. Ломоносова,  ул. Почтовая,  ул. Пугачевская, ул. Пролетарская, ул. Советская,  ул. им. 40 лет ВЛКСМ, ул. Саратовская, ул. Коммунальная,  ул. им. Чапаева, ул. им. В. Терешковой,  пер. Набережный,  ул. Московская,  ул. 25 Съезда КПСС, ул. Колхозная, ул. Гагарина,  ул. Дергачевская,  пер. Безымянный;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в Администрации  правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе»   и  другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

12) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих;

13) уведомлять  представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его   к совершению коррупционных правонарушений.
3.2. Специалист 1 категории по роду своей деятельности:         
       1)  Проверяет информацию, поступившую из учреждений, от граждан о неблагополучии в семье: в трехдневный срок осуществляет проверку условий проживания несовершеннолетних с составлением акта об условиях жизни, готовить ответ на поступившую информацию.

2) Выявляет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и принимает меры к их устройству.

3) Защищает права и законные интересы несовершеннолетних, в том числе детей-сирот, и детей, оставшихся без попечения родителей в возрасте от 18 до 23 лет.

4) Ведет строгий учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся в государственных учреждениях, систематически отслеживать «движение» детей.

5) Взаимодействует с администрациями МО, органами опеки и попечительства других районов и регионов, судами, ОМВД, КДН и ЗП, администрациями учебных заведений и другими различными ведомствами.

6) Осуществляет подготовку материалов для рассмотрения на Опекунском Совете.

7) Своевременно отвечает на запросы, поступающие от администраций государственных учреждений, в которых находятся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей.

8) Участвует в судебных процессах с участием несовершеннолетних детей, осуществляет подготовку исковых заявлений, заключений по лишению родительских прав (по восстановлению в родительских правах), ограничении в родительских правах, родителей в отношении несовершеннолетних детей, а также признания гражданина безвестно отсутствующим.

9) Готовит заключения об обоснованности и соответствии (несоответствии) усыновления (удочерения) интересам ребенка, отмене усыновления (удочерения).

10) Осуществляет подготовку проектов постановлений об установлении, опеки, попечительства, о прекращении опеки, попечительства, об освобождении от обязанностей опекуна, попечителя.

11) Осуществляет подготовку проектов постановлений о закреплении жилых помещений за детьми сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, о разрешении сдавать в аренду (найм) закрепленных помещений.

12) Предоставляет необходимые сведения для подготовки списков на опекаемых детей в ЦБ Министерства образования Саратовской области на выплату единовременных пособий, на ежемесячную денежную выплату.

13) Готовит материалы о назначении денежных средств  на содержание подопечного, распоряжении его текущими доходами и управлении имуществом в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации и правовыми актами Саратовской области.

14) Осуществляет подготовку разрешений на снятие денежных средств со счетов, принадлежащих несовершеннолетним.

15) Своевременно готовит учетные дела на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, для постановки их на учет в Министерство строительства и ЖКХ Саратовской области, в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений из государственного жилищного фонда Саратовской области.

16) Осуществляет контроль за деятельностью опекунов, попечителей, приемных родителей, оказывает им помощь в воспитании, организации отдыха, лечении, трудоустройстве и социальной защите подопечных.

17) Осуществляет контроль за условиями жизни, воспитания, содержания детей, переданных на воспитание в семью.

18) Ведет учетную документацию на детей, переданных на воспитание в семью (личные дела детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей).

19) Готовит проекты постановлений о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет. Участвует в судебных заседаниях по делам о признании недействительным брака заключенного с лицом, не достигшим брачного возраста.

20) Готовит проекты постановлений на разрешение на отчуждение и передачу имущества ребенка в дар, обмен жилой площади, совершение сделок, не влекущих нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних, зарегистрированных на территории района.

21) Готовит заключения и проекты постановлений о целесообразности раздельного проживания опекуна (попечителя) с подопечным, достигшим 16 лет.

22) Готовит проекты распорядительных документов главы администрации Ершовского муниципального района о присвоении или изменении фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

23) Участвует в судебных процессах, осуществляет подготовку заключений, проводит обследование жилищно-бытовых условий раздельно проживающих родителей по спорам родителей в отношении детей (установление времени общения, определения места жительства несовершеннолетних). 

24) Предоставляет  необходимые сведения для подготовки ежемесячного отчета в Министерство образования Саратовской области до 25 числа каждого месяца.

25) Проверяет информацию, поступившую из учреждений, от граждан, о неблагополучии в семье: в трехдневный срок осуществлять проверку условий проживания несовершеннолетних с составлением акта об условиях жизни, готовить ответ на поступившую информацию.

26) Проводит работу по профилактике социального сиротства, жестокого обращения с детьми.

27) Осуществляет работу с социально-опасными семьями.

28)  Осуществляет подготовку заключений о признании несовершеннолетнего полностью дееспособными(эмансипированными).

29)  Готовит на основе обобщения и анализа результатов своей деятельности справки (отчеты) о проделанной работе, своевременно предоставляет необходимые сведения для подготовки ежемесячного отчета в Министерство образования Саратовской области.

30) Осуществляет работу с персональными данными граждан, и обеспечивает их защиту и конфиденциальность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

31)  Выполняет другие поручения заведующего сектором в рамках своей   компетенции.

32)  Проводит консультации и приемы граждан (вторник – с 09 часов 00 минут до 12 часов 00 минут, среда – с 9 часов 00 минут до 12 часов 00 минут с 13 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, четверг – с 9 часов 00 минут до 12 часов 00 минут).
4. Права

   Специалист 1 категории имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;
13) выполнение иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом с предварительного  письменного  уведомления  представителя нанимателя (работодателя).
5. Ответственность

Специалист 1 категории несет ответственность за:
5.1.Несоблюдение настоящей инструкции.

5.2.Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.3.Правонарушения, совершенные в процессе осуществления совей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.4.Решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг.

5.5.Причинение материального ущерба администрации, - в пределах, определенных действующим трудовым, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.6. Несоблюдение ограничений, связанных с  прохождением муниципальной службы.

5.7. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации Ершовского муниципального района.

С инструкцией ознакомлен: 
