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Должностная инструкция 

начальника отдела опеки и попечительства

Администрации Кожевниковского района
1.Общие положения
1.1. Должность начальника отдела опеки и попечительства Администрации Кожевниковского района (далее - Начальник) в соответствии с Реестром муниципальных должностей Томской области относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.2. В подчинении Начальника находятся три ведущих специалиста по опеке и попечительству.
1.3. Начальник назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации Кожевниковского района и подчиняется заместителю Главы района по социальной политике.
1.4. На Начальника может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими муниципальными служащими на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Администрации Кожевниковского района.
1.5. На время длительного отсутствия Начальника его должностные обязанности выполняет его заместитель.
1.6. В своей деятельности Начальник отдела руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;
· Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»,
· Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»,
· Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»,
· Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации;
· законодательными и нормативными правовыми актами, постановлениями, распоряжениями, приказами, другими руководящими методическими и нормативными документами вышестоящих органов по вопросам опеки и попечительства деятельности Администрации Кожевниковского района;
· Уставом муниципального образования «Кожевниковский район»;
· Регламентом работы Администрации Кожевниковского района;
· Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
· Правилами обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации Кожевниковского района.
Квалификационные требования

2.1. На должность Начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее педагогическое образование.
2.2. На должность Начальника отдела назначается лицо, имеющее стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет на должностях руководителей в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
2.2. Начальник отдела должен иметь высокий уровень знаний:
· Конституции Российской Федерации;
.
· Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Томской области по вопросам опеки и попечительства.
2.3. Начальник отдела должен обладать следующими навыками:
· разработка муниципальных программ развития отрасли и в пределах своей компетенции, анализ состояния выполнения этих программ;
· комплексная оценка обстановки, оперативное принятие правильных решений, организация их выполнения;
· прогноз возможных позитивных и негативных последствий принятых программ и решений; -анализ статистических и отчетных данных, финансовой деятельности подчиненных организаций;
· разработка мер по устранению выявленных недостатков;
· организация практической работы коллектива, направление деятельности служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение (планирование и распределение работы между подчиненными, координация и контроль за их работой);
· принятие мер по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных служащих, повышению их квалификации, созданию им необходимых условий службы;
-организация работы по соблюдению служащими служебного распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
· воспитание у подчиненных служащих чувства ответственности за порученное дело, стимулирование творческой инициативы, направленной на повышение эффективности и результативности служебной деятельности, рост квалификации, освоение новых компьютерных и информационных технологий, создание в коллективе благоприятного морально-психологического климата;
· сочетание в своей деятельности материальных и моральных стимулов повышения эффективности служебной деятельности, единоначалия и коллегиальности при обсуждении и решении наиболее важных вопросов;
· анализ и оценка деятельности подчиненных служащих, контроль выполнения поручений и принятых решений;
· работа в экстремальных условиях;
· выполнение работы, требующей аналитической оценки в процессе принятия и выработки нестандартных решений;
· владение компьютерной и другой оргтехникой, работа со специальными программными продуктами, в Internet, прием и отправка электронной почты.
3. Должностные обязанности
3.1. Начальник отдела обеспечивает планирование и организацию деятельности отдела опеки и попечительства.
3.2. Организует выявление и учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в защите через взаимодействие с организациями и учреждениями системы профилактики безнадзорности и беспризорности среди несовершеннолетних, через администрацию учебных, медицинских учреждений, органы внутренних дел, иных организаций и отдельных граждан.
3.3. Ведет прием населения в пределах компетенции, рассматривает в установленном порядке обращения граждан.
3.4. Обеспечивает приоритетность семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.5. Контролирует работу Службы помощи семье и детям Кожевниковского района по подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.
3.6. Готовит предложения заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами в курирующем направлении.
3.7. Осуществляет контроль за использованием жилых помещений и (или) распоряжением жилыми помещениями, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, обеспечением надлежащего санитарного и технического состояния этих жилых помещений.
3.8. Устанавливает факт невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются, в порядке, установленном Администрацией Томской области.
3.9. Формирует Список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Кожевниковского района.
3.10. Выявляет обстоятельства, свидетельствующие о необходимости оказания детям - сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которым предоставлены жилые помещения по договорам найма специализированных жилых помещений содействия в преодолении трудной жизненной ситуации, с целью принятия решения областным органом по управлению специализированным жилищным фондом о заключении договора найма специализированного жилого помещения на новый пятилетний срок в порядке, установленном Администрацией Томской области.
3.11. Осуществляет проверки исполнения органами местного самоуправления государственных полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.12.Осуществляет контроль за использованием жилых помещений, предоставленных лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.13. Проводит проверки условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами (попечителями) прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами (попечителями) требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов (попечителей) в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
3.14. Осуществляет систематический контроль за деятельностью опекунов по сохранности жилья и имущества подопечных, в том числе за расходованием ими денежных средств на содержание детей.
3.15. Оказывает помощь опекунам в воспитании, обучении, трудоустройстве, летнем отдыхе подопечных.
3.16.Осуществляет контроль за условиями жизни и воспитания детей в семьях усыновителей.
3.17. Во время отсутствия специалиста, осуществляющего формирование, ведение и использование государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, ведет его работу по предоставлению информации в региональный и федеральный банки о детях, оставшихся без попечения родителей.
3.18. Готовит проекты постановлений Администрации Кожевниковского района:
· о назначении опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей;
· об отстранении и освобождении опекунов (попечителей) от возложенных на них обязанностей;

· о назначении и прекращении выплаты денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).
3.19.Оказывает методическую помощь сотрудникам по вопросам опеки и попечительства.
3.20. Рассматривает обращения, заявления и жалобы граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела опеки и попечительства.
3.21. Ведет переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.
3.22. Исполняет отдельные поручения заместителя Главы Кожевниковского района по социальной политике, в соответствии с основными функциями Отдела.
3.23. -
Представляет в Департамент по вопросам семьи и детей Томской области отчет по форме № 103-рик, отчет «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан», сведения о значениях основных показателей, характеризующих выявление и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
4. Права
4.1. Начальник отдела имеет право:
1) устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение;
2) осуществлять взаимодействие с Главами сельских поселений, руководителями федеральных и государственных органов и структурных подразделений Администрации Кожевниковского района, запрашивать и получать информацию, материалы, документы и их копии по всем вопросам, связанными с защитой прав и законных интересов несовершеннолетних в пределах своих полномочий, с защитой прав и интересов недееспособных или ограниченно дееспособных граждан;
3) приглашать для собеседования родителей, должностных лиц, опекунов (попечителей), усыновителей, приемных родителей, граждан по вопросам защиты прав несовершеннолетних;
4) выступать в судебных заседаниях по вопросам защиты прав и интересов .несовершеннолетних;
5) повышать свою квалификацию на семинарских занятиях, курсах подготовки кадров и
т.д.
6) использовать в установленном порядке средства связи и коммуникации, технические средства и базы данных Администрации Кожевниковского района.
5. Ответственность
5.1. Начальник отдела несет ответственность:
1) за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским
законодательством Российской Федерации;
3) за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
4) за разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими,
работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями
1) осуществляет взаимодействие с Главами сельских поселений, руководителями федеральных и государственных органов, руководителями организаций и предприятий, руководителями всех структурных подразделений Администрации Кожевниковского района в целях получения информации, материалов, документов и их копии необходимых для выполнения своих должностных обязанностей;
2) осуществляет взаимодействие с инспекторами УУП и ПДН ОМВД РФ по Кожевниковскому району по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, а также совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан;
3) осуществляет взаимодействие с родителями при рассмотрении спорных вопросов возникающих в воспитании детей;
4) осуществляет взаимодействие с детьми-сиротами, детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в целях обеспечениях их благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений;
5) осуществляет взаимодействие с гражданами, нуждающимися в получении льгот, предусмотренных действующим законодательством.
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в сложных  условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному  изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов,  умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

Первый заместитель Главы района
 
__________________ А.А. Малолетко                             
«_______» ____________ 20 ____ год    

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела 

правовой и кадровой работы

 __________________ М.В. Пономаренко
«________» ______________ 20 ____ год    

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ______________   ______________"____" __________ 20__ г.

                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

  Второй экземпляр получил(а)

  на руки                                       ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                              (подпись)













