
Должностная инструкция 
специалиста отдела опеки и попечительства
Администрации Кожевниковского района
1.Общие положения

1.1. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой специалист отдела опеки и попечительства исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности отдела опеки и попечительства. 

1.2. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым специалист отдела опеки и попечительства исполняет должностные обязанности:
-защита прав и законных интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, а также совершеннолетних лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности.
1.3. Цель исполнения должностных обязанностей служащего, замещающего должность специалиста отдела опеки и попечительства – осуществлять работу по организации защиты прав и законных интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, а также совершеннолетних лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности.
1.4. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста отдела опеки и попечительства:

1.5. Обеспечение защиты имущественных и личных прав и интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, а также совершеннолетних лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности.

 1.6. Специалист отдела опеки и попечительства назначается на должность и освобождается от должности приказом Главы Кожевниковского района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

1.7. Специалист отдела опеки и попечительства непосредственно подчинен начальнику отдела опеки и попечительства Администрации Кожевниковского района.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности специалиста отдела опеки и попечительства устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Специалист отдела опеки и попечительства, должен иметь профессиональное среднее или высшее профессиональное педагогическое либо юридическое образование.

2.1.2. Специалист отдела опеки и попечительства должен иметь опыт практической работы не менее 1 года работы в организациях социального обслуживания.

2.1.3. Специалист отдела опеки и попечительства должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Закона Томской области от 11 сентября 2007 года N 198-ОЗ "О муниципальной службе в Томской области»;

д) Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

е) Закона Томской области от 7 июля 2009 года № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

2.2. Специалист отдела опеки и попечительства должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1 обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

· Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»,
· Федерального закона от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»,
· Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»,
· Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и других федеральных законов, указах Президента Российской Федерации;
· законодательных и нормативных правовых актов, постановлений, распоряжений, приказов, других руководящих методических и нормативных документов вышестоящих органов по вопросам опеки и попечительства, деятельности Администрации Кожевниковского района;
- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 

- Федерального закона от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2006 № 152 – ФЗ «О персональных данных»;

-Федерального закона от 09 сентября 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Законы и постановления Томской области;

- Устав Кожевниковского района;

2.2.2. Специалист отдела опеки и попечительства должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

-уметь работать с законодательными актами, руководящими и нормативными документами; 

-четко планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время, уметь сосредоточиться на главном направлении работы;
-выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;
-уметь подходить творчески к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
-готовить проекты документов (ответов) по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;
-проводить аналитическую работу, экспертизу проектов решений и на этой основе готовить предложения, прогнозировать последствия принимаемых решений;
-уметь разрабатывать проекты нормативных правовых актов и инструктивных материалов по вопросам, находящимся в сфере ведения муниципального служащего;
-консультировать по вопросам, входящим в компетенцию;
-сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;
-уметь владеть компьютерной и другой оргтехникой, уметь работать со специальными программными продуктами, с Интернетом, принимать и отправлять электронную почту.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций органа местного самоуправления, на специалиста отдела опеки и попечительства возлагаются следующие должностные обязанности:

1) организовывать выявление совершеннолетних недееспособных и не полностью дееспособных граждан.
2) осуществлять учет совершеннолетних недееспособных и не полностью дееспособных граждан.

          3) формировать
банк данных о совершеннолетних недееспособных и не полностью дееспособных граждан.

         4) формировать и вести личные дела совершеннолетних недееспособных и не полностью дееспособных граждан.
         5)проводить проверку условий жизни совершеннолетних недееспособных граждан, соблюдения опекунами прав и законных интересов совершеннолетних недееспособных граждан.

         6)осуществлять надзор за деятельностью опекунов или попечителей по сохранности жилья и имущества подопечных, в том числе за расходованием ими денежных средств на содержание подопечных.

7)принимать ежегодные отчеты опекунов о хранении, об использовании имущества несовершеннолетних и совершеннолетних недееспособных граждан и управлении этим имуществом, а также отчеты попечителей об использовании имущества совершеннолетних не полностью дееспособных гражданин и управлении этим имуществом.
· 8)готовить проекты постановлений Администрации Кожевниковского района:

· о назначении опеки (попечительства) над несовершеннолетними гражданами, совершеннолетними недееспособными и не полностью дееспособными гражданами;

· об отстранении и освобождении опекунов (попечителей) от возложенных на них обязанностей;

· о помещении совершеннолетнего недееспособного гражданина под надзор в учреждения здравоохранения или в организацию социального обслуживания, предоставляющую социальные услуги в стационарной форме.

11)участвовать
в судах по делам о признании совершеннолетних граждан недееспособными и не полностью дееспособными.

12)обращаться в суд от имени Администрации Кожевниковского района с заявлениями в интересах совершеннолетних:

· подготовка исковых заявлений о признании совершеннолетних граждан недееспособных или не полностью дееспособных.
13)рассматривать обращения, заявления и жалобы граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела опеки и попечительства.

14)вести
переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.
15)ежеквартально
предоставлять в Департамент социальной защиты населения Томской области отчет об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан.
          16)осуществлять защиту прав и законных интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, а также совершеннолетних дееспособных лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности, в том числе в судах.
4.Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Томской области от 11 сентября 2007 г. N 198-ОЗ "О муниципальной службе в Томской области», специалист отдела опеки и попечительства имеет право:

1) 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;
2) приглашать для собеседования опекунов по вопросам защиты прав совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;  
3) выступать в судебных заседаниях по вопросам защиты прав и интересов совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, а также совершеннолетних лиц, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности;
4) повышать свою квалификацию на семинарских занятиях, курсах подготовки кадров и т.д.
5) использовать в установленном порядке средства связи и коммуникации, технические средства и базы данных Администрации Кожевниковского района;
6) пользоваться иными правами в целях выполнения своих должностных обязанностей.
5.Ответственность
Специалист отдела опеки и попечительства несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе и антикоррупционным законодательством;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Служебное взаимодействие специалиста отдела опеки и попечительства с муниципальными служащими, выборными должностными лицами местного самоуправления, государственными гражданскими служащими, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) не допускать конфликтных ситуаций;

7)специалист отдела опеки и попечительства взаимодействует со структурными подразделениями Администрации района. представительными органами, органами местного самоуправления, гражданами, организациями.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста отдела опеки и попечительства 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.
Заместитель Главы Кожевниковского района
по социальной политике–начальник отдела                                                  
по культуре, спорту, молодежной политике и связям
с общественностью 
___________________С.В. Юркин
«____» ______________ 2022 год
И.о. начальника отдела опеки
и попечительства
_____________О.А. Копченкова
«_____»___________2022 год
СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела 

правовой и кадровой работы

 __________________ В.И. Савельева

«______» _____________ 2022 год    

С должностной

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

                                                       (подпись)           (расшифровка подписи)

  Второй экземпляр получил(а)

  на руки                                       ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                              (подпись)




УТВЕРЖДАЮ 


временно исполняющий обязанности 


Главы Кожевниковского района


                 ____________В.В. Кучер 


               «_____»_____________2022г











