
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) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника относится к ведущей группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности отдела опеки и попечительства Администрации Кожевниковского района. 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: защита прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника – обеспечивать исполнение переданных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству на территории Кожевниковского района и переданных государственных полномочий в области социальной поддержки в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника: 

1) обеспечение оптимальных условий для жизни и воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также несовершеннолетних, не имеющих нормальных условий для воспитания в семье;

2) обеспечение приоритета семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3) обеспечение защиты имущественных и личных прав и интересов несовершеннолетних

4) 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.

1.7. Начальник назначается на должность и освобождается от должности приказом Главы Кожевниковского района в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

1.8. Начальник непосредственно подчиняется Главе Кожевниковского района, а в его отсутствие – первому заместителю Главы Кожевниковского района.
2.Квалификационные требования
2. Для замещения должности начальника устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника, должен иметь высшее педагогическое или юридическое образование.

2.1.2. Начальник должен иметь 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.
2.1.3. Начальник 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 № 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»;

2.1.4. Начальник должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работы на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работы в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника 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: 

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

2) Федерального закона от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

4) Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и других федеральных законов, указах Президента Российской Федерации;

5) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

6) Федерального закона от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
7) Федерального закона от 27 июля 2006 № 152 – ФЗ «О персональных данных»;

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

10) Устав муниципального образования Кожевниковский район;

11) Регламент работы Администрации Кожевниковского района;

12) Постановления, распоряжения Главы района;

13) Инструкцию по делопроизводству;

14) Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Кожевниковского района;

15) Другие правовые акты Российской Федерации, Томской области, Администрации Кожевниковского района, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей.

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

1) проводить аналитическую работу, экспертизу проектов решений и на этой основе готовить предложения, прогнозировать последствия принимаемых решений;

2) уметь разрабатывать проекты нормативных правовых актов и инструктивных материалов по вопросам, находящимся в сфере ведения муниципального служащего.
2.2.3. Начальник должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) работать в информационно – правовой системе «Консультант»;

2) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

3) готовить информационно – аналитические материалы;

4) анализировать и прогнозировать деятельность;

5) выполнять поручения;

6) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

7) квалифицированно планировать работу;

8) систематически повышать свою квалификацию.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе опеки и попечительства Администрации Кожевниковского района, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности:
            3.1.Обеспечивать планирование и организацию деятельности отдела опеки и попечительства Администрации Кожевниковского района.

             3.2.Организовывать выявление 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.Вести прием населения в пределах компетенции, рассматривать в установленном порядке обращения граждан.

            3.4.Обеспечивать приоритетность семейных форм воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

            3.5.Контролировать 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.Готовить предложения заместителю Главы Кожевниковского района по управлению делами в курирующем направлении.

             3.7.Осуществлять 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.Устанавливать 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.Формировать 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.Выявлять 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.Осуществлять 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.Осуществлять контроль за использованием жилых помещений, предоставленных лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей по договору специализированного жилого фонда.

             3.13.Проводить 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.Осуществлять систематический контроль за деятельностью опекунов по сохранности жилья и имущества подопечных, в том числе за расходованием ими денежных средств на содержание детей.

             3.15.Оказывать помощь опекунам в воспитании, обучении, трудоустройстве, летнем отдыхе подопечных.

             3.16.Участвовать в работе районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.17. Принимать участие в рейдах по профилактике социального сиротства.


 3.18.Во время отсутствия специалиста (отпуск, больничный), осуществляющего формирование, ведение и использование государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, вести его работу по предоставлению информации в региональный и федеральный банки о детях, оставшихся без попечения родителей.

              3.19.Готовить 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).

   3.20.Оказывать методическую помощь сотрудникам по вопросам опеки и попечительства.

              3.21.Рассматривать обращения, заявления и жалобы граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела опеки и попечительства.

             3.22.Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела опеки и попечительства.

             3.23.Исполнять отдельные поручения заместителя Главы Кожевниковского района по социальной политике, в соответствии с основными функциями Отдела.

             3.24.Представлять 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

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Томской области от 11 сентября 2007 года № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области» начальник имеет право:

             4.1.Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение;

            4.2.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;

4.3.Приглашать для собеседования родителей, должностных лиц, опекунов (попечителей), усыновителей, приемных родителей, граждан по вопросам защиты прав несовершеннолетних;
4.4.Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
4.5.Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом правовой и кадровой работы, работников структурных подразделений Администрации Кожевниковского района;
4.6.Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5.Ответственность

Начальник 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;

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

6.1.Служебное взаимодействие начальника 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) начальник 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 начальника 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                             
«_______» ____________ 2018 год    

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела 

правовой и кадровой работы

 __________________ В.И. Савельева

«______» _____________ 2018 год    

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ______________   ______________"____" __________ 2018 г.

                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

  Второй экземпляр получил(а)

  на руки                                       ________________ "____" ____________ 2018 г.

                                                              (подпись)




УТВЕРЖДАЮ 


Глава Кожевниковского района


                 ____________А.М. Емельянов


        «_____»_____________2018г.











