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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего
Заведующий  сектором  опеки и попечительства 

администрации Ершовского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Должность заведующего сектором опеки и попечительства   администрации Ершовского муниципального района (далее по тексту Заведующий сектором), согласно реестра  должностей муниципальной службы, учреждаемых для обеспечения исполнения полномочий администрации Ершовского муниципального района Саратовской области, отнесена к  старшей  группе должностей. 
1.2. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Ершовского муниципального района.

1.3. Заведующий сектором  непосредственно подчиняется председателю комитета по социальным вопросам администрации ЕМР.
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.  Заведующий сектором 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;

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. По вопросам основной деятельности заведующий сектором обязан:

         1) Осуществляет контроль в соответствии с действующим законодательством за условиями жизни, воспитанием и образованием детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, направленных в соответствующие воспитательное, лечебное учреждения, учреждение социальной защиты населения или другое аналогичное  учреждение, а также переданных под опеку .    

         2) Рассматривает вопросы, готовит проекты распорядительных документов главы администрации присвоении им изменении фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством  Российской Федерации. 

         3) По поручению главы администрации рассматривает предложения, заявления и жалобы по вопросам социально-правовой защиты несовершеннолетних, консультирует и принимает по ним необходимые меры.  

         4)  Участвует в исполнении решений судов о передаче или отобрании детей в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации. 

         5)  Осуществляет совместно с уполномоченными органами отобрание детей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.   
         6) Осуществляет сбор и направление в министерство образования области сведений о фактах жестокого обращения с несовершеннолетними.

         7) Оперативно организует и осуществляет социозащитные, психолого-педагогические, реабилитационные меры с несовершеннолетними, находящимися под опекой (попечением).
         8) Осуществляет взаимодействие со следственными отделами Следственного комитета Российской Федерации по Саратовской области на районном уровне в процессе расследования преступлений, где потерпевшими являются несовершеннолетние.
         9)  В случае установления противоречий между интересами родителей и детей представляет интересы несовершеннолетних детей, либо вносит представление главы администрации о назначении представителя для защиты прав и законных интересов ребенка.  

         10) Организует работу по защите прав и законных интересов детей, проживающих на территории района.   

         11) Ведет в установленном порядке документацию, хранит все материалы в сейфе до передачи в архив. Соблюдает сроки хранения документации, несет персональную ответственность за сохранность документов по охране прав несовершеннолетних,  
         12) Осуществляет  руководство сектором опеки и попечительства. 

         13) Организует работу по взаимодействию служб системы профилактики по предупреждению безнадзорности и сиротства.
         14) Готовит документы для возбуждения  в суде дел о лишении родительских прав, ограничении родительских прав, о признании брака недействительным в случаях, предусмотренных Семейным Кодексом Российской Федерации, готовит  заключения по данным вопросам.

        15) Готовит заключение по  доверенности Главы администрации, принимает участие  в заседаниях суда по делам ,связанным с воспитанием детей и защите их имущественных и личных не имущественных прав и охраняемых законом интересов.

        16) Готовит проекты договоров о доверительном управлении имуществом несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей.

        17) Готовит проекты распорядительных документов Главы администрации о разрешении  либо согласии на отчуждение и передачу имущества ребенка в дар  обмен жилой помощи, совершения сделок,  не влекущих нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних, зарегистрированных на территории района. 

        18) Готовит проекты постановлений, мировых соглашений о порядке участия родственников в общении с ребенком.
        19) Ведёт обязательную статистическую отчетность;

        20) Координирует работу опекунского Совета;

        21) Выполняет  поручения  председателя комитета по социальным вопросам администрации ЕМР. 

        22)  Выполняет поручения главы администрации в рамках своей компетенции.

4. Права
Заведующий сектором   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
Заведующий сектором  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.Причинение материального ущерба администрации, - в пределах, определенных действующим трудовым, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.5. Несоблюдение ограничений, связанных с  прохождением муниципальной службы.

5.6. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации Ершовского муниципального района.
С инструкцией ознакомлен: 
