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Должностная инструкция

ведущего специалиста  по охране прав детства МУ УО
I
Общие положения
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Оренбургской области от 10 октября 2007 г. N 1611/339-1V-ОЗ "О муниципальной службе в Оренбургской  области", Уставом муниципального образования
Ташлинский район Оренбургской области (принят решением
Совета депутатов муниципального образования Ташлинский район Оренбургской области от 27 июня 2005 г. N 422-рс), Положением о муниципальном учреждении Управление образования администрации муниципального образования «Ташлинский район» Оренбургской области (утверждено постановлением администрации муниципального образования «Ташлинский район» Оренбургской области № 329-п от 28.05.2010 год).
В соответствии с законом Оренбургской области от 10 октября 2007 года № 1599/344-IV-03 «О едином реестре муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Оренбургской области» должность ведущего специалиста по охране прав детства МУ УО (далее по тексту – ведущего специалиста) является старшей должностью.

Основной целью деятельности является создание условий для функционирования единого образовательного и воспитательного пространства Ташлинского района.
Ведущий специалист назначается на должность приказом начальника МУ УО.
В своей деятельности ведущий специалист непосредственно подчиняется и заместителю начальника МУ УО.

II
Квалификационные требования
1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы Оренбургской области всех групп, являются:

а) знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Оренбургской области и иных нормативных актов Оренбургской области, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

б) знание законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Оренбургской области, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;

в) знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Оренбургской области, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

г) знание положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

д) знание правил делового этикета;

е) знание правил служебного распорядка;

ж) знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления.

2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы Оренбургской области всех групп, являются:

а) организация личного труда и планирования рабочего времени;

б) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

в) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

г) владение оргтехникой и средствами коммуникации;

д) владение официально-деловым стилем современного русского языка;

е) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

           3. Муниципальные служащие, замещающие старшие должности муниципальной службы, должны знать:

а) задачи и функции органов местного самоуправления;

б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

в) основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления;

2) муниципальные служащие, замещающие ведущие и старшие должности муниципальной службы, должны иметь навыки:

а) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

б) применения специальных знаний предметной области деятельности;

в) организационной работы;

г) системного подхода к решению задач;

д) консультирования;

е) работы с различными источниками информации;

ж) нормотворческой деятельности;

з) систематизации и подготовки информационных материалов;

и) ведения деловых переговоров;

к) публичных выступлений;

л) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

4. Для замещения должностей муниципальной службы квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

Гражданам, претендующим на ведущую должность муниципальной службы необходимо иметь высшее профессиональное образование по специальности "Государственное и муниципальное управление" либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, и стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет;

III Функциональные обязанности
Ведущий специалист:

- осуществляет деятельность по  выявлению,  учету и устройству  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также последующий контроль за условиями их содержания, воспитания и образования;

- осуществляет выявление и учет иных несовершеннолетних, нуждающихся в государственной защите (через администрацию учебных, медицинских учреждений, органы внутренних дел, социальной защиты населения, иных организаций и отдельных граждан); 

- проводит обследование и подготовку заключения об условиях жизни и воспитания ребенка, нуждающегося в государственной защите;

- обеспечивает временное устройство нуждающихся в опеке и попечительстве несовершеннолетних лиц, а также сохранность их имущества;

- осуществляет подготовку документов и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, под опеку (попечительство) граждан, в приемную семью,  на усыновление (удочерение), а при отсутствии такой возможности - на полное государственное обеспечение в образовательное учреждение, учреждение социальной защиты населения, учреждение здравоохранения и другие государственные, муниципальные и негосударственные учреждения;

- предоставляет  сведения о каждом ребенке, оставшемся без попечения родителей и не устроенном на воспитание в семью, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в установленные законом сроки;

- ведет  учет граждан Российской Федерации, проживающих на территории  муниципального района, способных к выполнению обязанностей усыновителей;

- осуществляет подготовку в установленном порядке материалов, необходимых для усыновления (удочерения) детей, находящихся на данной территории, а также ведение учета детей, в отношении которых произведено усыновление (удочерение);

- осуществляет подбор лиц, изъявивших желание и способных к выполнению обязанностей опекуна, попечителя, а также подготовку  заключения  об освобождении или отстранении опекуна, попечителя от выполнения возложенных на него обязанностей;

  - осуществляет подбор лиц, способных к выполнению обязанностей приемных родителей, подготовку заключения о возможности быть приемными родителями, подготовку проекта постановления главы администрации района об установлении опеки на возмездных условиях, проект  договора о создании приемной семьи;

- ведет учет лиц, в отношении которых установлена опека или попечительство, переданных на воспитание в приемные семьи;

- осуществляет надзор за деятельностью опекунов и попечителей, приемных родителей, оказывает  им помощь в организации медицинского наблюдения, оздоровительного отдыха и трудоустройства подопечных;

- осуществляет в установленном законом порядке защиту личных и имущественных прав и интересов подопечных в случае использования опекуном (попечителем) опеки (попечительства) в корыстных целях, а также в случае оставления подопечного без надзора и необходимой помощи;

- осуществляет  защиту прав и охраняемых законом интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оказание содействия в защите прав и охраняемых законом интересов лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

- готовит проект постановления главы администрации района о выдаче предварительного разрешения родителям (законным представителям), управляющим имуществом несовершеннолетних, на расходование доходов подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом, за исключением доходов, которыми подопечный вправе распоряжаться самостоятельно;

- осуществляет  контроль за действиями опекунов и попечителей, управляющих имуществом подопечных; готовит проект постановления главы администрации района о выдаче разрешения опекунам совершать, а попечителям давать согласие на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдачи его в наем (аренду), в безвозмездное пользование или залог, сделок, влекущих за собой отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел его долей, а также любых других сделок, влекущих за собой уменьшение имущества;

- принимает  исчерпывающие меры по защите жилищных прав подопечных, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, в том числе по обеспечению их жилой площадью в случаях, предусмотренных законодательством;

- готовит  материалы и проекты постановлений главы администрации района о назначении денежных средств и выплате денежных средств опекуну (попечителю) на содержание подопечного в порядке и размере, установленных законодательством Оренбургской области;

- готовит  материалы и проекты постановлений главы администрации района по назначению и выплате денежных средств  приемной семье на содержание несовершеннолетнего, в порядке и размере, установленных законодательством Оренбургской области;

- готовит  материалы и проекты постановлений главы администрации района об оплате труда приемных родителей, в порядке и размере, установленных законодательством Оренбургской области;

- готовит  материалы и проекты постановлений главы администрации района по назначению и выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью, в порядке и размере, установленных законодательством Оренбургской области;  

- проводит обследование условий жизни ребенка, а также лица, претендующего на его воспитание;

- готовит заключения в суд по спорам, связанным с воспитанием детей, по разрешению спорных вопросов между родителями, а также между лицами, их заменяющими, и родителями о воспитании детей и участвует в судебном заседании;

- готовит заключения в суд о возможности усыновления (удочерения) или отмене усыновления (удочерения) и его соответствии интересам ребенка на основании актов обследования условий жизни кандидатов в усыновители и другой предусмотренной федеральным законодательством документации и  участвует в судебном заседании;

- готовит заключения в суд о  целесообразности (нецелесообразности) лишения родительских прав, их ограничения или восстановления в родительских правах, участвует в судебном заседании;

- готовит заключения в суд о  возможности раздельного проживания попечителя с подопечным, участвует в судебном заседании;

- готовит заключения в суд о возможности объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным), участвует в судебном заседании;

- готовит заключения в суд о  порядке общения с несовершеннолетним по спорам, возникающим между раздельно проживающими родителями, родственниками, а также о месте проживания несовершеннолетнего, участвует в судебном заседании;

- выдает согласие на установление отцовства в случаях, предусмотренных законодательством; участвует в судебном заседании;

- принимает  решение о снятии с регистрационного учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, как по их местожительству, так и по местопребыванию (нахождению);

- осуществляет  охрану интересов неродившегося наследника при разделе наследственного имущества;

- готовит  проект постановления главы администрации района для вынесения решения о вступлении в брак лицам, не достигшим совершеннолетия;

- готовит  проект постановления главы администрации района об изменении фамилии и имени несовершеннолетним в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации;

- готовит проект договора о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей;

- осуществляет совместно с уполномоченными органами отобрание детей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством РФ.

IV Права ведущего специалиста 
Ведущий специалист 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.
V Обязанности ведущего специалиста 
Ведущий специалист 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 органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования 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, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

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 настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

VI Аттестация
1. Аттестация ведущего специалиста проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы. Аттестация проводится один раз в три года.
VII Ответственность

Ведущий специалист несет персональную ответственность за неисполнение своих должностных обязанностей.

Ведущий специалист несет ответственность за распространение сведений, составляющих государственную тайну, ставшие известными при исполнении своих должностных обязанностей.

Ведущий специалист несет дисциплинарную и материальную ответственность в порядке установленном  законодательством РФ.

VIII Ограничения и запреты

На ведущего специалиста распространяются запреты и ограничения связанные с муниципальной службы, закрепленные в статьях 10 и  11 Закон Оренбургской  области от 10 октября 2007 г. N 1611/339-IV-ОЗ "О муниципальной службе в Оренбургской области"
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