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Заведующий отделом образования
______________С.А.Пожидаев         ____________ 2016 года

Должностная инструкция

ведущего специалиста по организации деятельности органа опеки и попечительства

Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района  (далее –  ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется заведующим Ремонтненским отделом образования Администрации Ремонтненского района, на условиях трудового договора.

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется заведующему Ремонтненским отделом образования Администрации Ремонтненского района 

1.4. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников, определяемый заведующим.

1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 24.04.2008 №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Областной закон от 26.12.2007 №830-ЗС «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18.11.2013 №680н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних».

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Ремонтненский район»;

- Положения о Ремонтненском отделе образования Администрации Ремонтненского района

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Ремонтненского района.

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее:

2.1.1.Высше образование по профилю профессиональной деятельности. 

Рекомендуется обучение  по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки.

2.1.2. Требования к стажу муниципальной службы, опыту работы: не менее 1 года работы в организациях социального обслуживания.

2.1.3. К работе не допускаются  лица, имеющие или имевшие судимость за преступления, состав и виды которых установлены законодательством Российской Федерации.

2.1.4.Дополнительные характеристики: 

наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

-Государственные служащие по социальному и пенсионному обеспечению

-Специалисты в сфере социальных проблем

-Социальные работники

 (Юриспруденция, педагогика, педагогика и психология, социальная педагогика, социальная работа)

2.2. Профессиональные знания.

Ведущий  специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации, международные правовые документы в сфере обеспечения и защиты прав и законных интересов детей;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Ремонтненский район»;

- распоряжение Администрации Ремонтненского района от 26.04.2011 № 37 «Об утверждении Регламента Администрации Ремонтненского района»;

- Административный регламент работы органа опеки и попечительства;

- Законодательство Российской Федерации, международные документы в сфере обеспечения и защиты прав и законных интересов детей;

- Основы возрастной и социальной психологии;

- Технологию разрешения конфликтов (восстановительной медиации);

- Стандарты оформления документации, деловых бумаг, запросов, в том числе в электронном виде, правила их хранения;

- Основы знаний в области сбора, обработки и анализа статистической информации;

- Основы возрастной и социальной психологии;

- Педагогика и психология детско-родительских отношений;

- Основания для признания ребенка нуждающимся в помощи государства и оставшимся без попечения родителей;

- Формы защиты прав ребенка, нуждающегося в помощи государства; 

- Инфраструктуру социальной защиты детства;

- Основу работы государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

- Судебное делопроизводство;

- Профессиональную этику.

- Иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Профессиональные навыки.

Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

-выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- квалифицированного планирования работы;

-систематического повышения своей квалификации.

2.3. Профессиональные навыки  ведущего специалиста:

2.3.1 Необходимые умения:

 - Анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты;

 - Анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений;

 - Составлять запросы, вести документацию и электронный документооборот;

 - Описывать конкретные практические случаи;

 - Планировать работу и осуществлять самоконтроль за ее выполнением;

 - Составлять служебные документы аналитического, делового и справочно-информационного характера и работать с ними;

 - Навыки делового общения;

 - Навыки публичного выступления;

- Общаться с разными категориями граждан, с детьми разных возрастных;

- Анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений;

- Анализировать получаемую информацию и осуществлять её первичную статистическую обработку;

- Составлять планы по защите прав несовершеннолетнего;

- Проводить обследование жилых помещений;

- Составление договоров в сфере устройства ребенка;

- Составлять договоры в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- Составлять проекты распорядительных документов, правовых актов;

- Составлять и выполнять административные регламенты предоставления услуг;

- Разрешать конфликты, содействовать их разрешению;

- Организовывать и проводить проверки организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- Оценивать уровень развития ребенка в динамике;

- Проверять соблюдения прав и законных интересов воспитанников;

- Создавать доверительные отношения с воспитанниками (детьми);

- Владеть русским языком, грамотно выражать свои мысли, грамотно писать;

- Владеть современными технологиями работы с информацией базами данных и иными информационными системами (программы Word, Excel, почтовые и информационно-поисковые системы и пр.);

-  Оперативного принятия и реализации управленческих  решений;

- Планировать работу и осуществлять самоконтроль за ее выполнением;

- Составлять служебные документы аналитического, делового и справочно-информационного характера и работать с ними;

- Анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты;

- Взаимодействовать с органами власти, составлять запросы;

- Применять на практике нормативные правовые акты;

- Составлять проекты распорядительных документов, правовых актов.

2.3.2. Другие характеристики:

- При определении формы защиты ребенка специалист соблюдает приоритет форм семейного воспитания: сохранение ребенка в кровной семье или возврат в кровную семью, усыновление, родственная опека (попечительство), опека (попечительство) посторонними гражданами, помещение в организацию;
- Любая форма защиты ребёнка должна содержать методы, направленные на сохранение, укрепление и/или восстановление семейных связей, благополучия и самостоятельности семьи;

- В процессе подготовки передачи ребенка на воспитание в семью специалист широко использует временные формы опеки с целью не допустить помещение ребенка в организацию;

- При устройстве ребенка специалист должен выяснить мнение ребенка относительно его устройства;

- Ведущий специалист обеспечивает выявление и учет мнения ребенка относительно решений, касающихся его жизни в соответствии с его уровнем понимания проблемы;

- При семейном устройстве специалист по мере возможности обеспечивает подбор семьи для ребенка в соответствии с его потребностями и особенностями развития;

- Соблюдение профессиональной этики.

3. Трудовые действия, права и ответственность ведущего специалиста

3.1. Трудовые действия ведущего специалиста: 

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 26.12.2007 №830-ЗС «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»; ФЗ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 №48-ФЗ, Законом РФ «Об  образовании» и текущим законодательством РФ, Административным, Семейным и Гражданским Кодексами РФ, ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ», «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»,  распорядительными документами вышестоящих органов, решения представительного органа муниципального образования, постановлениями, распоряжениями, Административным регламентом, профессиональным стандартом и указаниями Главы Ремонтненского района, заведующего, настоящей должностной инструкцией. 

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке 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.

3.1.3. Обязан в письменной форме уведомлять заведующего отделом образования о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.1.4. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.2.   Обязанности ведущего специалиста:

3.2.1. Подготовка материалов:
     - для дачи указания относительно имени ребенка и (или) фамилии (при разных фамилиях родителей) при государственной регистрации его рождения в случае отсутствия соглашения между родителями;

     - для дачи согласия на установление отцовства в порядке и в случаях, установленных законодательством;

     - для объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);

     - для предъявления в суд требования о признании брака недействительным в случае, если брак заключен с лицом, не достигшим брачного возраста, при отсутствии разрешения на заключение брака до достижения этим лицом брачного возраста, и участие в судебном процессе;

     - для дачи согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста 16 лет, в случае отсутствия у них родителей или опекунов (попечителей).

            3.2.2. Взаимодействие с гражданами, государственными и муниципальными органами, общественными и иными организациями, средствами массовой коммуникации, негосударственными неправительственными организациями по сообщениям о нарушении прав несовершеннолетних:

     -обследование условий жизни несовершеннолетнего гражданина, оценка ситуации его благополучия, установление факта нуждаемости в помощи государства и отсутствия родительского попечения;

     - составление акта обследования условий жизни  несовершеннолетнего гражданина и его семьи;

     - организация отбора и взаимодействия с уполномоченными организациями, осуществляющими полномочия по выявлению несовершеннолетних, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства;

    - ведение учета детей, нуждающихся в помощи государства, а также детей-сирот и детей, оставшихся;

    - составление и подготовка к утверждению планов по защите прав ребенка;

    - обеспечение временного устройства детей, нуждающихся в помощи государства, а также детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

    - обеспечение реализации преимущественного права передачи ребенка на воспитание в семью родственников;

   - подготовка к заключению договоров об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договоры о приемной семье, о патронатном воспитании, инициация решений о досрочном расторжении указанных договоров в порядке и в случаях, установленных федеральным законодательством;

   - получение согласия законного представителя ребенка и ребенка, достигшего возраста 10 лет, на усыновление (удочерение), передачу ребенка под опеку (попечительство), в приемную семью, на патронатное воспитание;

   - обеспечение временного устройства ребенка, не являющегося гражданином Российской Федерации, при отсутствии родительского попечения;

  - оказание содействия в передаче ребенка, являющегося иностранным гражданином, компетентному органу государства, гражданином которого является ребенок, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством указанного государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

  - подготовка материалов для дачи предварительного разрешения на усыновление (удочерение) ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации и проживающего за пределами Российской Федерации;

  - организация направления сведений о ребенке-сироте, ребенке, оставшемся без попечения родителей, в случае невозможности его устройства на воспитание в семью, в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для учета в порядке и в сроки, установленные законодательством.

        3.2.3. Ведение журнала первичного учета детей, оставшихся без попечения родителей:

  - подготовка заявления о государственной регистрации рождения найденного (подкинутого) ребенка, родители которого неизвестны;
  - подготовка заявления о государственной регистрации рождения ребенка, оставленного матерью, не предъявившей документа, удостоверяющего ее личность, в медицинской организации;

  - направление документированной информации о ребенке, оставшемся без попечения родителей, в соответствующий орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации для учета в региональном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, организации его устройства в семью граждан Российской Федерации, на территории данного субъекта Российской Федерации, и одновременного направления в соответствующий федеральный орган исполнительной власти для учета в федеральном банке данных.

    3.2.4. Информирование граждан о возможности стать усыновителями, опекунами и попечителями, порядке усыновления, установления опеки и попечительства и детях, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства (производная информация) через официальный сайт органа опеки и попечительства, интернет-ресурсы и средства массовой информации:

 - ведение приема и консультирования граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями и/или усыновителями;

 - осуществление подбора и учета граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание;

 - оказание содействия гражданам, желающим принять детей на воспитание в свои семьи, в выборе ребенка, которого гражданин желал бы принять на воспитание в свою семью;

 - ведение журнала учета граждан, выразивших желание стать усыновителями, опекунами, попечителями;

 - выдача кандидатам в опекуны, попечители, усыновители направления для посещения ребенка (детей) по месту жительства (нахождения) ребенка (детей);

 - подготовка проекта акта о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна либо заключения о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном;

 - обеспечение психологического обследования граждан, выразивших желание стать опекунами, с их согласия, для оценки их психологической готовности к приему несовершеннолетнего гражданина в семью, обеспечение ознакомления граждан с правами, обязанностями и ответственностью опекуна (попечителя), установленными законодательством;

 - организация обязательной подготовки граждан, выразивших желание стать опекуном/попечителем, за исключением категорий граждан, определенных российским законодательством;

 - организация отбора и работы с уполномоченными организациями, осуществляющими полномочие по подбору и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание.

     3.2.5. Организация исполнения обязанностей опекуна (попечителя) до устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью или под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:

  - составление и подготовка к утверждению планов по защите прав ребенка, оставшегося без попечения родителей;

 - подготовка материалов для установления предварительной опеки (попечительства) над несовершеннолетними;

 - подготовка проекта акта о назначении опекуна или попечителя;

 - подготовка к заключению проекта договора об осуществлении опеки или попечительства (договора о приемной семье);

 - подготовка заключения об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка;

 - участие в судебных заседаниях по делам об установлении усыновления детей российскими и иностранными гражданами или лицами без гражданства;

 - назначение и контроль выплат единовременного пособия при передаче ребенка, оставшегося без попечения родителей, на воспитание в семью, денежных средств на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) приемной или патронатной семье, вознаграждения приемным родителям и патронатным воспитателям и иные выплаты, установленные законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации;

 - направление в налоговые органы по месту своего нахождения сведений об установлении опеки (попечительства) и управлении имуществом подопечного, а также о последующих изменениях, связанных с опекой (попечительством) и управлением имуществом подопечного;

 - подготовка материалов для выдачи разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных;

 - подготовка проекта правового акта о помещении ребенка, оставшегося без попечения родителей, под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

 - получение согласия законного представителя ребенка и ребенка, достигшего возраста 10 лет, на усыновление (удочерение), передачу ребенка под опеку (попечительство), в приемную семью, на патронатное воспитание;

 - осуществление контроля за условиями содержания, воспитания и образования детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

 - принятие мер по возвращению детей, оставшихся без попечения родителей, в кровную семью, в случае если это отвечает его интересам;

 - содействие защите личных неимущественных прав ребенка, помещенного под надзор в организацию;

 - подготовка материалов для дачи законным представителям детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, разрешения и обязательные для исполнения указания;

 - проверка личных дел воспитанников организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

 - осуществление надзора за деятельностью организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

 - подготовка материалов для дачи разрешения родителям, ограниченным в родительских правах, и иным гражданам на контакты с ребенком; 

 - организация работы по возврату воспитанников организаций в кровную семью;

 - организация исполнения функций опекуна (попечителя) по завершении пребывания ребенка в образовательной организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до достижения им возраста восемнадцати лет;

 - выполнение функций законного представителя в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не устроенных на семейные формы воспитания и под надзор в организации;

 - формирование и ведение личного дела подопечного и обеспечение конфиденциальности при хранении личных дел подопечных;

  - представление законных интересов несовершеннолетних, находящихся под опекой или попечительством, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству субъектов Российской Федерации или интересам подопечных, либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных;

 - подготовка материалов для дачи согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания;

- подготовка материалов для дачи согласия на отчисление детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 15 лет, из образовательного учреждения и на перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в другое образовательное учреждение;

 - подготовка обращения от имени подопечного в суд с требованием о расторжении договора, заключенного от имени подопечного, без предварительного разрешения органа опеки и попечительства на заключение такого договора;

 - подготовка материалов для выдачи предварительного разрешения на расходование опекуном (попечителем) доходов подопечного, в том числе суммы алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его содержание социальных выплат, а также доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом, за исключением доходов;

 - незамедлительное отбирание ребенка у опекуна в случае возникновения непосредственной угрозы жизни или здоровью подопечного в порядке, установленном семейным законодательством Российской Федерации;

 - подготовка материалов для принятия решения об устройстве подопечного в другую семью или в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в случаях отмены решения о передаче ребенка в семью;

 - проведение оценки соответствия содержания, воспитания и образования подопечного требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов или попечителей;

 - осуществление контроля за условиями жизни и воспитания усыновленного ребенка в течение первых трех лет после установления усыновления, а также в течение более продолжительного периода времени в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

 - организация проверки при поступлении от юридических и физических лиц устных или письменных обращений, содержащих сведения о неисполнении, ненадлежащем исполнении опекуном своих обязанностей либо о нарушении прав и законных интересов подопечного;

 - составление акта проверки (плановой и внеплановой) условий жизни подопечного;

 - подготовка материалов для принятия решения об освобождении или отстранении опекуна (попечителя) от выполнения возложенных на него обязанностей в порядке и в случаях, установленных;

 - подготовка заявления в суд с требованием об отмене усыновления ребенка в порядке и в случаях;

 - осуществление надзора за деятельностью опекунов (попечителей);

 - осуществление мониторинга соблюдения прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семью (опека, попечительство, приемная семья, патронатное воспитание), исполнения обязанностей законными представителями ребенка;

 - оказание методической, консультативной, правовой помощи опекунам и попечителям несовершеннолетних граждан в реализации и защите прав подопечных;
 - осуществление сопровождения семей, принявших ребенка (детей) на воспитание;

 - взаимодействие с различными образовательными, медицинскими, социальными и иными организациями для организации профессионального сопровождения семей, принявших ребенка (детей) на воспитание;

 - подготовка материалов для заключения и расторжения договоров о сопровождении семей, принявших ребенка (детей) на воспитание;

- выявление проблем, возникающих в семье, и направление родителей (законных представителей) детей, а в случае необходимости самих детей и их иных родственников, в соответствующие учреждения для получения помощи;

- организация льготного проезда детей, воспитывающихся в замещающих семьях;

- организация отдыха детей, воспитывающихся в замещающих семьях (помощь в предоставлении санаторно- курортной путевки (заявки, ходатайства, формирование списков);

- ведение банка единовременных выплат при усыновлении детей с назначением и контролем выплат;

- ведение банка единовременных выплат при помещении ребенка в семью при любых формах устройства с назначением и контролем выплат;

- организация и сопровождение приемных семей;

- подготовка и передача дел по опеке и попечительству в архив;

- ведение документации и служебной переписки.

3.3. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», ФЗ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 №48-ФЗ и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.4. Ответственность ведущего специалиста.

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ФЗ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 №48-ФЗ.

4. Перечень вопросов, по которым ведущий  специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Ведущий  специалист:

4.1. В установленном порядке запрашивает от подведомственных учреждений Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района, специалистов Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района,  информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению заведующего Ремонтненским отделом образования Администрации Ремонтненского района  ведущий специалист принимает участие в работе  коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1 Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского района и (или) проектов приказов Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского района и (или) проектов  приказов Ремонтненского отдела образования  Администрации района.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения ведущим  специалистом проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Ремонтненского отдела образования  Администрации Ремонтненского района.

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Ремонтненского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых ведущим  специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист  оказывает государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям соответствующие Административному регламенту.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист  ознакомления с должностной инструкцией 

	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество должностного лица, назначаемого на должность
	Дата и подпись должностного лица после ознакомления с инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер распоряжения (приказа) о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения (приказа) об освобождении от занимаемой должности 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


               Заведующий РОО                                                            С.А.Пожидаев
УТВЕРЖДАЮ

Заведующий отделом образования
______________С.А.Пожидаев         03 февраля 2015 года
Должностная инструкция

ведущего специалиста органа опеки  и попечительства в отношении несовершеннолетних
Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района

Глушко Юлии Викторовны

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района  (далее –  ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется заведующим Ремонтненским отделом образования Администрации Ремонтненского района, на условиях трудового договора.

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется заведующему Ремонтненским отделом образования Администрации Ремонтненского района 
1.4. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников, определяемый заведующим.

1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 24.04.2008 №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

-Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Областной закон от 26.12.2007 №830-ЗС «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»;
- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;
- Постановление №340 от 11.10.2013 "Об утверждении административного регламента Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района предоставления муниципальной услуги по приему документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, усыновить (удочерить) или создать приемную семью";
- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;
- Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18.11.2013 №680н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних».

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Ремонтненский район»;
- Положения о Ремонтненском отделе образования Администрации Ремонтненского района
- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Ремонтненского района.

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее:

2.1.1.Высше образование по профилю профессиональной деятельности. 

Рекомендуется обучение  по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки.

2.1.2. Требования к стажу муниципальной службы, опыту работы: не менее 1 года работы в организациях социального обслуживания.

2.1.3. К работе не допускаются  лица, имеющие или имевшие судимость за преступления, состав и виды которых установлены законодательством Российской Федерации.

2.1.4.Дополнительные характеристики: 

наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

-Государственные служащие по социальному и пенсионному обеспечению

-Специалисты в сфере социальных проблем

-Социальные работники

 (Юриспруденция, педагогика, педагогика и психология, социальная педагогика, социальная работа)

2.2. Профессиональные знания.

Ведущий  специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации, международные правовые документы в сфере обеспечения и защиты прав и законных интересов детей;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Ремонтненский район»;

- распоряжение Администрации Ремонтненского района от 26.04.2011 № 37 «Об утверждении Регламента Администрации Ремонтненского района»;

- Административный регламент работы органа опеки и попечительства;

- Законодательство Российской Федерации, международные документы в сфере обеспечения и защиты прав и законных интересов детей;

- Основы возрастной и социальной психологии;

- Технологию разрешения конфликтов (восстановительной медиации);

- Стандарты оформления документации, деловых бумаг, запросов, в том числе в электронном виде, правила их хранения;

- Основы знаний в области сбора, обработки и анализа статистической информации;

- Основы возрастной и социальной психологии;

- Педагогика и психология детско-родительских отношений;

- Основания для признания ребенка нуждающимся в помощи государства и оставшимся без попечения родителей;
- Формы защиты прав ребенка, нуждающегося в помощи государства; 

- Инфраструктуру социальной защиты детства;

- Основу работы государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

- Судебное делопроизводство;

- Профессиональную этику.
- Иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Профессиональные навыки.

Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

-выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- квалифицированного планирования работы;

-систематического повышения своей квалификации.
2.3. Профессиональные навыки  ведущего специалиста:

2.3.1 Необходимые умения:

 - Анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты;

 - Анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений;

 - Составлять запросы, вести документацию и электронный документооборот;

 - Описывать конкретные практические случаи;

 - Планировать работу и осуществлять самоконтроль за ее выполнением;

 - Составлять служебные документы аналитического, делового и справочно-информационного характера и работать с ними;

 - Навыки делового общения;

 - Навыки публичного выступления;

- Общаться с разными категориями граждан, с детьми разных возрастных;

- Анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений;

- Анализировать получаемую информацию и осуществлять её первичную статистическую обработку;

- Составлять планы по защите прав несовершеннолетних (его) по направлениям;

- Проводить обследование жилых помещений;

- Составлять проекты распорядительных документов, правовых актов;

- Составлять и выполнять административные регламенты предоставления услуг;

- Разрешать конфликты, содействовать их разрешению;

- Оценивать уровень развития ребенка в динамике;
- Проверять соблюдения прав и законных интересов воспитанников;

- Создавать доверительные отношения с воспитанниками (детьми);

- Владеть русским языком, грамотно выражать свои мысли, грамотно писать;

- Владеть современными технологиями работы с информацией базами данных и иными информационными системами (программы Word, Excel, почтовые и информационно-поисковые системы и пр.);

-  Оперативного принятия и реализации управленческих  решений;

- Планировать работу и осуществлять самоконтроль за ее выполнением;

- Составлять служебные документы аналитического, делового и справочно-информационного характера и работать с ними;

- Анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты;

- Взаимодействовать с органами власти, составлять запросы;

- Составлять проекты распорядительных документов, правовых актов;
	- Ведение документации и служебной переписки;

	


2.3.2. Другие характеристики:

- При определении формы защиты ребенка специалист соблюдает приоритет форм семейного воспитания: сохранение ребенка в кровной семье или возврат в кровную семью, усыновление, родственная опека (попечительство), опека (попечительство) посторонними гражданами, помещение в организацию;
- Любая форма защиты ребёнка должна содержать методы, направленные на сохранение, укрепление и/или восстановление семейных связей, благополучия и самостоятельности семьи;

- В процессе подготовки передачи ребенка на воспитание в семью специалист широко использует временные формы опеки с целью не допустить помещение ребенка в организацию;

- При устройстве ребенка специалист должен выяснить мнение ребенка относительно его устройства;

- Соблюдение профессиональной этики.
3. Трудовые действия, права и ответственность ведущего специалиста

3.1. Трудовые действия ведущего специалиста: 

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 26.12.2007 №830-ЗС «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»; ФЗ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 №48-ФЗ; Законом РФ «Об  образовании» и текущим законодательством РФ, Административным, Семейным и Гражданским Кодексами РФ, ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ», «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»,  распорядительными документами вышестоящих органов, решения представительного органа муниципального образования, постановлениями, распоряжениями, Административным регламентом, профессиональным стандартом и указаниями Главы Ремонтненского района, заведующего, настоящей должностной инструкцией. 
3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке 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.

3.1.3. Обязан в письменной форме уведомлять заведующего отделом образования о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.1.4. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.2.  Обязанности ведущего специалиста:
3.2.1. Подготовка материалов:
     - для установления обязательства родителей (одного из них) не препятствовать общению с ребенком близких и его родственников;

	     - для принятия решения о проведении профилактических осмотров, психиатрического освидетельствования и госпитализации в психиатрический стационар несовершеннолетних в возрасте до 15 лет в случае возражения одного из родителей либо при отсутствии родителей или иного законного представителя;

     - для дачи согласия на заключение трудовых договоров с учащимися, достигшими возраста 14 

	лет, для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью и не нарушающего процесса обучения;

	     - для дачи разрешения на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста 14 лет, для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию указанных лиц.


	            3.2.2. Составление актов обследования условий  жизни ребенка и лица (лиц), претендующих на его воспитание, а также основанного на них заключения при рассмотрении судом споров, связанных с воспитанием детей и осуществлением родительских прав:

	     - осуществление подготовки правовых актов, предусмотренных федеральными и региональными нормативными правовыми актами, связанных с обеспечением и защитой прав ребенка;

	     - участие в судах в качестве представителя истца (заявителя) по искам в защиту прав, свобод и законных интересов ребенка или представителя государственного органа (органа местного самоуправления) для дачи заключения по делу, а также в качестве представителя ответчика, в случаях предусмотренных законодательством;

	     - запрос необходимых сведений, информации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях;

	     - выяснение мнения ребенка в случаях, предусмотренных законодательством;

	     - взаимодействие со службой медиации для внесудебного разрешения конфликта или урегулирования судебных споров;

	     - проведение обследования условий жизни ребенка и лица (лиц), претендующих на его воспитание, подготовка заключения в суд по существу спора, связанного с воспитанием детей;

	     - обеспечение и защита прав и законных интересов ребенка по делам с участием иностранных граждан, применением права иностранных государств или вынесенных в них решений уполномоченных органов, включая случаи международного похищения ребенка в целях участия в его воспитании;

	     - обеспечение и защита прав и законных интересов детей, вовлеченных в наихудшие формы детского труда, практику торговли людьми, детскую проституцию и порнографию, в части своих полномочий;

	     - подбор и назначение представителя для защиты прав и законных интересов детей в случаях наличия разногласий между интересами родителей и детей;

	     - содействие проведению экспертиз, назначаемых судом, включая экспертизу детско-родительских отношений;

	     - принудительное исполнение решений судов, в том числе связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам), в части своих полномочий;

	     - принятие мер к устранению препятствий для общения ребенка с родственниками;

	     - ведение документации и служебной переписки;

	     - определение видов помощи и перечня услуг, которые необходимо оказать ребёнку и семье для восстановления нарушенных детско-родительских отношений, социальных связей и привязанностей;

	     - разработка вариантов решений, включая судебные, для защиты прав и обеспечения наилучших интересов ребёнка;

	     - осуществление описания производимых действий по выполнению служебных обязанностей;

	     - осуществление сбора и первичной статистической и аналитической обработки информации;


            3.2.3. Взаимодействие с гражданами, государственными и муниципальными органами, общественными и иными организациями, средствами массовой коммуникации, негосударственными неправительственными организациями по сообщениям о нарушении прав несовершеннолетних:
     -обследование условий жизни несовершеннолетнего гражданина, оценка ситуации его благополучия, установление факта нуждаемости в помощи государства и отсутствия родительского попечения;

	     - осуществление немедленного отобрания ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе жизни ребенка или его здоровью в порядке, установленном законодательством;

	     - подготовка заявления в суд о лишении родительских прав, ограничении в родительских правах;

	     - ведение документации и служебной переписки;

	     - анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты;

	     - анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений;

	     - проводить обследование условий жизни детей разных возрастных групп;

	     - оценивать ситуации с точки зрения благополучия ребенка;

	     - выявлять признаки и последствия жестокого обращения и насилия в отношении несовершеннолетних;
     - контроль над получением исполнительных документов о принудительном взыскании элементов.


	        3.2.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами, общественными и иными организациями, средствами массовой информации, негосударственными неправительственными организациями по оказанию помощи семье и детям, находящимся в трудной жизненной ситуации, включая детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе с комиссиями по делам несовершеннолетних и защите их прав:

	     - разработка и принятие мер для сохранения кровной семьи для ребенка;

	     - подготовка к заключению договоров социального патроната в случаях и порядке, предусмотренных законодательством и рекомендации к принятию решений об их расторжении.

	    3.2.5. Осуществление контроля за условиями содержания, воспитания и образования детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:

	     - принятие мер по возвращению детей, оставшихся без попечения родителей, в кровную семью, в случае если это отвечает его интересам;

	     - содействие защите личных неимущественных прав ребенка, помещенного под надзор в организацию;

	     - принятие мер по защите жилищных прав, сохранности имущества детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе подготовка проектов распорядительных актов о выдаче предварительных разрешений на совершение сделок с принадлежащим им имуществом в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;

	     - подготовка материалов для дачи законным представителям детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, разрешения и обязательные для исполнения указания в письменной форме в отношении распоряжения имуществом подопечных.

	    3.2.6. Ведение учета лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, до достижения ими 23 лет, а также после достижения ими возраста 23-х лет в случае, если на органы опеки и попечительства законодательством возложены обязанности оказания содействия указанным гражданам в реализации ими соответствующих государственных гарантий:

	     - оказание содействия лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет в защите их прав и интересов (выдача справок, ходатайств, консультации и пр.);

	     - осуществление мониторинга адаптации к самостоятельной жизни выпускников организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

	     - Подготовка материалов для:

	- установления постинтернатного патроната над лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

	    - представлять интересы несовершеннолетних при оформлении его имущественных прав в установленных законодательством случаях;

    - подготовка материалов для выдачи предварительного разрешения на распоряжение средствами материнского (семейного) капитала усыновителям, опекунам (попечителям) или приемным родителям ребенка (детей);

	


3.3. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе, ФЗ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 №48-ФЗ.
3.4. Ответственность ведущего специалиста.

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ФЗ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 №48-ФЗ.

4. Перечень вопросов, по которым ведущий  специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Ведущий  специалист:

4.1. В установленном порядке запрашивает от подведомственных учреждений Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района, специалистов Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района,  информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению заведующего Ремонтненским отделом образования Администрации Ремонтненского района  ведущий специалист принимает участие в работе  коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1 Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского района и (или) проектов приказов Ремонтненского отдела образования Администрации Ремонтненского района, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского района и (или) проектов  приказов Ремонтненского отдела образования  Администрации района.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения ведущим  специалистом проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Ремонтненского отдела образования  Администрации Ремонтненского района.

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Ремонтненского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых ведущим  специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист  оказывает государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1.Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист  ознакомления с должностной инструкцией 
	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество должностного лица, назначаемого на должность
	Дата и подпись должностного лица после ознакомления с инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер распоряжения (приказа) о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения (приказа) об освобождении от занимаемой должности 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


               Заведующий РОО                                                            С.А.Пожидаев

