
2


	  СОГЛАСОВАНО
Заместитель руководителя

управы района  по социальным 

вопросам и работе с микрорайонами

____________ Е.Н. Турищева 

«____» ____________ 2018               


	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель управы 

Советского района городского 

округа город Воронеж

_____________ И.П. Аристов

«____» ____________ 2018               




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 ведущего специалиста  отдела опеки и попечительства
управы Советского района городского округа город Воронеж
                                             1. Общие положения
1.1. Ведущий  специалист отдела опеки и попечительства (далее – ведущий специалист) замещает должность старшей группы должностей муниципальной службы в отделе опеки и попечительства управы Советского района городского округа город Воронеж.

1.2. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности руководителем управы района  в установленном порядке.


1.3. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований  к стажу работы и обладающее знанием законодательства по профилю деятельности; программных документов, определяющих развитие муниципального образования городского округа город Воронеж; наличием профессиональных знаний и навыков:  аналитической работы; нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки информационных материалов; консультирования, подготовки ответов на обращения  и жалобы граждан; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов; подготовки методических материалов для профессиональной подготовки своего подразделения (совещаний-семинаров) своего подразделения согласно профилю деятельности; владение оргтехникой и средствами коммуникаций (телефон, факс, электронная почта); выполнения организационно-технических работ, связанных с документированием и протоколированием информации, ее доведением до исполнителей; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.


1.3.1. Ведущий  специалист должен обладать знаниями Конституции Российской Федерации, федерального и областного законодательства по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы, федерального, областного законодательства и иных нормативных правовых актов по профилю деятельности; стратегических программных документов,        определяющих политику развития Российской Федерации, Воронежской   области, муниципального образования по профилю деятельности; знанием законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Воронежской области, муниципальных правовых актов о муниципальной службе; основ  государственного и муниципального управления; Устава городского округа город Воронеж; знанием нормативных правовых документов, регламентирующих служебную деятельность; Правил внутреннего трудового распорядка управы Советского района  городского округа город Воронеж; Правил   служебной  этики; правил документооборота и работы со служебной информацией; инструкций по работе с документами в органе местного самоуправления; норм охраны труда и противопожарной защиты; навыками владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами); навыками владения официально-деловым стилем  современного русского языка; саморазвития и организации личного труда, планирования рабочего времени, коммуникативными навыками.


1.4. Ведущий специалист руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством        и законодательством Воронежской области, Уставом городского округа город Воронеж, правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж, распорядительными документами управы района, Положением об управе Советского района городского округа город Воронеж, Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.
1.5. Ведущий  специалист непосредственно подчиняется   начальнику отдела опеки и попечительства управы Советского района городского округа город Воронеж.

В период временного отсутствия ведущего специалиста его обязанности исполняет сотрудник отдела, определяемый начальником отдела.

                        2.  Должностные обязанности
2.1. Основными задачами ведущего специалиста  являются:


2.1.1.  Реализация единой государственной политики по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, нуждающихся в государственной защите, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 
2.1.2. Обеспечение приоритета семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, профилактика социального сиротства в пределах своей компетенции.

2.1.3. Осуществление контроля за содержанием, воспитанием, образованием детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством).

2.1.4. Осуществление контроля за сохранностью имущества и управлением имуществом детей, находящихся под опекой или попечительством.

2.1.5.  Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей по месту жительства подопечных.

2.1.6. Содействие в интеграции в общество лицам в возрасте до 23 лет из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, после окончания пребывания в семьях попечителей.

          2.2.  Ведущий специалист  обязан:

          2.2.1. Выполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные    ст. 12  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

           2.2.2. Соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, и установленные ст. ст. 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.2.3. Осуществлять контроль за условиями их жизни, воспитания, содержания детей, переданных на воспитание в семью, составлять отчеты об условиях жизни ребенка, переданного на воспитание в семью в микрорайонах:   МБОУ СОШ № 70, МБОУ СОШ № 72, МБОУ СОШ     № 4, МБОУ  СОШ  «Центр образования № 1», СОШ 55, СОШ 81, гимназия № 6.

2.2.4. Осуществлять предоставление государственных услуг:

-  «Принятие решения об освобождении опекуна, попечителя от исполнения ими своих обязанностей в отношении несовершеннолетних лиц»;

- «Подготовка разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных в соответствии со ст. 36 Гражданского кодекса РФ»;

-  «Подготовка согласия на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту пребывания или месту жительства».

          2.2.5. Оформлять заключение о возможности объявления несовершеннолетнего лица полностью дееспособным в порядке эмансипации.

2.2.6. Рассматривать и разрешать разногласия, возникшие между опекуном (попечителем) и ребенком.

2.2.7. Вести документацию на подопечных.

2.2.8. Осуществлять защиту прав и интересов детей, оставшихся без попечения родителей. Работа по изменению статуса детей.

          2.2.9. Осуществлять мониторинг за  проведением необходимых лечебно-профилактических мероприятий в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством). Составлять соответствующие списки в лечебные учреждения.

2.2.10. Проводить работу по организации летнего  отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством). Подготовка необходимых списков, заявок, ходатайств и отчетов по летнему отдыху

2.2.11. Выполнять (временно) обязанности опекуна (попечителя) в случаях, предусмотренных законом.


2.2.12. Оказывать содействие детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, находящимся под опекой (попечительством) в получении общего, а также профессионального образования.

  2.2.13. Осуществлять мониторинг деятельности опекунов, попечителей,  оказывать им необходимую помощь.

        2.2.14. Осуществлять контроль за условиями жизни, воспитания, содержания детей, переданных на воспитание в семью, готовить отчет об условиях жизни ребенка, переданного на воспитание в семью.

2.2.15. Участвовать в судебных заседаниях по вопросам опеки и попечительства в случаях, предусмотренных действующим законодательством.


2.2.16. Участвовать в исполнении решений суда по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе, о передаче или отобрании детей и др.
2.2.17. Контролировать своевременное получение денежных средств опекунами (попечителями), выплачиваемых на питание, приобретение одежды, обуви, мягкого инвентаря для детей, находящихся под опекой (попечительством),  и осуществлять контроль за расходованием денежных средств. 
2.2.18. Оформлять иск в суд в защиту прав несовершеннолетнего в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
2.2.19. Осуществлять контроль за получением алиментов с родителей, лишенных (ограниченных) в  родительских правах, вести работу с судебными приставами по взысканию алиментов. Составлять соответствующие списки.
2.2.20 Подготовка к проведения мероприятий с детьми, проживающими в замещающих семьях (списки первоклассников,  выпускников 11-й классов, к Новогодним праздникам и др. мероприятий).
2.2.21. Осуществлять подготовку проектов распорядительных документов управы района по вопросам опеки и попечительства.

2.2.22. Участвовать в рассмотрении обращений граждан и юридических лиц, поступивших в управу района, с подготовкой соответствующих ответов  в установленные законом сроки. 
2.2.23.  Обеспечивать сохранность персональных данных и защиту этих сведений от несанкционированного доступа.

2.2.24. Взаимодействовать со структурными подразделениями управы района и администрацией городского округа город Воронеж по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.2.25. Принимать участие в проведении общегородских праздников, субботников, конкурсов и других массовых мероприятий в районе.

2.2.26. Осуществлять подготовку проектов распорядительных документов управы района по вопросам курируемого направления.

2.2.27. Осуществлять ведение внутреннего финансового контроля.
2.2.28. Обеспечить оформление, контроль и хранение в течение          установленного срока документации отдела, в соответствии с действующими правилами и в пределах должностных обязанностей.
         2.2.29. Соблюдать Правила техники безопасности, Правила пожарной безопасности, Правила внутреннего трудового распорядка и распорядительные документы управы района.

2.2.30.  Выполнять иные поручения руководителя управы района,       заместителя руководителя района по социальным вопросам и работе с микрорайонами, начальника отдела    в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Воронежской области, правовыми актами городского округа город Воронеж и распорядительными документами управы района.
3. Права

Для решения поставленных задач ведущий специалист отдела имеет следующие права:


3.1. Права, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007            № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации». 


3.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений управы, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, иных предприятий, учреждений и организаций (по согласованию) информацию, документы и материалы, необходимые для решения задач, возложенных на управу района, передавать указанным предприятиям, учреждениям, организациям информацию в установленном порядке по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 


3.3. Взаимодействовать с территориальными службами федеральных органов власти.


3.4. Использовать в своей работе имущество, переданное управе района в оперативное управление.


3.5. Вносить предложения, давать рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, на рассмотрение начальнику отдела.
4. Ответственность

Ведущий специалист отдела несет ответственность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей – дисциплинарную ответственность.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным законодательством.

4.3. За причинение материального ущерба в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством.

4.4. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него задач и обязанностей, несоблюдение требований действующего законодательства, распорядительных документов управы района.

Начальник отдела опеки и попечительства                              И.М. Никитина           

