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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от   24.03.2017  № 0091-р
Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих отдела образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

В соответствии с Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции:

- начальника отдела образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- ведущего специалиста отдела образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- специалиста I категории отдела образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- ведущего специалиста по работе с несовершеннолетними сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области;

- ведущего специалиста по работе с совершеннолетними сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области;

- специалиста I категории по работе с несовершеннолетними сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области.

2. Признать утратившими силу должностные инструкции:

- начальника отдела образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р в редакции распоряжения от 23.08.2013 № 339-р;
- ведущего специалиста отдела образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 05.03.2015 № 105-р.

- специалиста I категории отдела образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 05.03.2015 № 105-р.

- ведущего специалиста по работе с несовершеннолетними сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 05.03.2015 № 105-р.

- ведущего специалиста по работе с совершеннолетними сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 05.03.2015 № 105-р.

- специалиста I категории по работе с несовершеннолетними сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 05.03.2015 № 105-р.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

Глава муниципального образования

«Монастырщинский район»
Смоленской области                                                                                          В.Б. Титов  
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 24.03.2017 № 0091-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела  образования

 Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность начальник отдела образования (далее начальник отдела) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальник отдела относится к высшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой начальник отдела исполняет должностные обязанности: регулирование образования, инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым начальник отдела исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования, организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях, осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Начальник отдела непосредственно подчинен Главе, заместителю Главы по социальным вопросам.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальник отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальник отдела, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности начальник отдела  установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

2.1.3. Начальник отдела 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- руководить подчиненными;

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
-оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Педагогическое образование», «Психолого-педагогическое образование», «Психология», «Культурология», «История», «Социально-культурная деятельность» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Начальник отдела должен 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:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ(ст. 283, 284);

- Трудовой кодекс РФ;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 23 мая 2015 г. № 497 «О Федеральной целевой программе развития образования на 2016-2020 годы»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт о дополнительных мерах социальной поддержки обучающихся, проявивших способности в учебной и научно-исследовательской деятельности;

- муниципальный правовой акт о проведении независимой оценки качества оказания услуг организациями в сфере культуры и образования, расположенными на территории муниципального образования;
- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- основные методы, средства и технологии обучения и воспитания.

- понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации;

- понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним;

- принципы организации и деятельности образовательных и научных организаций;

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

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

- составлять образовательные программы и учебные планы, рабочие программы, учебные курсы, предметы, дисциплины (модули), годовые календарные учебные графики;

- разрабатывать и утверждать муниципальное задание для подведомственных учреждений в соответствии с нормативами финансовых затрат.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Обеспечивает проведение государственной политики в области дошкольного, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, в области дополнительного образования детей, а также в области опеки и попечительства.

3.2. Совершенствует нормативное и правовое обеспечение муниципальной системы образования по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.  

3.3. Участвует в определении основных направлений развития муниципальной системы образования.

3.4. Осуществляет общее руководство деятельностью отдела и   подведомственных учреждений.

3.5. Издает в пределах своей компетентности приказы, обязательные для исполнения всеми подведомственными учреждениями.

3.6. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Администрации и Монастырщинского районного Совета депутатов проекты нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.7. Планирует, организует, регулирует и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений в целях осуществления государственной политики в области образования.

3.8. Осуществляет координацию работы отдела со структурными подразделениями Администрации, органами государственной власти, органами местного самоуправления и общественными организациями по вопросам образования и воспитания подрастающего поколения.

3.9. Организует и контролирует своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, руководителей предприятий, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к направлению деятельности отдела, исполнение решений принятых в результате приема граждан в пределах своей компетенции.

3.10. Разрабатывает перспективные и годовые планы развития образования (капитальное строительство, реконструкция, капитальный ремонт, сеть и финансирование и т.д.).

3.11. Оказывает методическую и практическую помощь руководителям и педагогам образовательных учреждений района.

3.12. Разрабатывает предложения по формированию местного бюджета в части расходов на образование.

3.13. Совершает от имени отдела банковские операции, подписывает финансовые документы.

3.14. Заключает трудовые договоры с руководителями образовательных учреждений при приеме на работу, другие договоры в пределах своей компетенции, выдает доверенности.

3.15. Вносит предложения Главе о назначении руководителя муниципального учреждения образования и прекращении его полномочий. 

3.16. Распределяет между работниками отдела должностные обязанности, представляет на утверждение должностные инструкции работников отдела.

3.17. Представляет на утверждение Положение об отделе.

3.18. Обеспечивает соблюдение работниками отдела Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, порядка работы со служебными документами, норм служебной этики, правил техники безопасности и норм охраны труда.

3.19. Организует мероприятия по обеспечению соблюдения государственной, служебной, коммерческой тайн и защиты иных охраняемых законодательством прав и интересов граждан и юридических лиц.

3.20. Организует, планирует и контролирует деятельность отдела по реализации федеральных, областных и иных нормативных правовых актов.

3.21. Принимает участие в рабочих совещаниях при Главе и работе комиссий в соответствии с нормативными актами Администрации.

3.22. Представляет Главе ходатайства о применении к работникам отдела мер поощрения и взыскания.

3.23. Обеспечивает сохранность муниципальной собственности.

3.24. Уведомляет работодателя  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.25. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.26. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.27. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.28. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.29. Координирует деятельность отдела по предоставлению муниципальных услуг в электронном виде.

3.30. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.    

3.31. Отвечает за организацию и контроль школьных перевозок.

3.32. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.    

3.33. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.34. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.35. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.36. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.37.  Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.38. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.39. Выполняет иные поручения  заместителя Главы муниципального образования по социальным вопросам, Главы в пределах своих полномочий. 

3.40. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.41. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.42. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р;

3.43. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.44. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

 Начальник отдела 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. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии со своей компетенцией начальник отдела не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. В соответствии со своей компетенцией начальник отдела обязан самостоятельно:

- планировать работу отдела;

-планировать свою деятельность в рамках исполнения должностных обязанностей;

- распределять должностные обязанности между сотрудниками отдела в период отсутствия одного из них;

- подготавливать предложения по совершенствованию деятельности отдела.

6.3. Иные решения начальник отдела принимает по согласованию с Главой муниципального образования, заместителем Главы муниципального образования по  социальным вопросам.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации района и Инструкцией по делопроизводству  Администрации района.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1 Поручения и указания начальнику отдела даются Главой муниципального образования, заместителем Главы муниципального образования по социальным вопросам или лицами, исполняющими их обязанности, в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела. 

9.2. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации района и Инструкцией по делопроизводству  Администрации района.

9.3. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9.4. В процессе осуществления своей служебной деятельности начальник отдела взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Организация отдыха детей в каникулярное время.

10.2. Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

10.3. Социальная поддержка и социальное обслуживание детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей.

10.4. Предоставление педагогическим работникам образовательных учреждений Монастырщинского района Смоленской области денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельской местности,  поселке городского типа.

10.5. Предоставление культурно-досуговых услуг.

10.6. Устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан.

10.7. Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным).

10.8. Выдача заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семьи граждан, постоянно  проживающих на территории Российской Федерации.

10.9. Выдача заключения о возможности гражданина быть усыновителем.

10.10. Принятие органами опеки и попечительства решения обязывающего родителей (одного из них) не препятствовать общению близким родственникам ребенка.

10.11. Выдача разрешений на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя.

10.12. Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных.

10.13. Предоставление жилых помещений детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

10.14. О включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в 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

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

-соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Заместитель Главы муниципального 

образования «Монастырщинский район»
Смоленской области по социальным вопросам                                
________________            _______________          ______________________

 Дата                                                             Личная подпись                                Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе,

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального 

образования «Монастырщинский район»
Смоленской области







 
 ________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                    Личная подпись                          Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                         (подпись)                                   (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                         (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  24.03.2017  № 0091-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела образования 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист отдела образования (далее - ведущий специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: регулирование образования и инновационной деятельности. 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования. 

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела образования.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь  высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.  

2.1.3. Ведущий специалист 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен 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:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

- приказ Министерств образования и науки Российской Федерации от 3 июня 2010 г. № 580 «О ведомственных наградах Министерства образования и науки Российской Федерации».

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».

-Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о межведомственном координационном совете по развитию дополнительного образования детей в субъекте Российской Федерации.
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты: 

- муниципальный правовой акт об утверждении положения об организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях;
- муниципальный правовой акт об утверждении положения об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях;

-  муниципальный правовой акт об утверждении порядка комплектования муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования, и учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования;

- муниципальный правовой акт о дополнительных мерах социальной поддержки обучающихся, проявивших способности в учебной и научно-исследовательской деятельности;
 - муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- муниципальный правовой акт об утверждении положения об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях;

- муниципальный правовой акт об утверждении порядка комплектования муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования, и учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования;

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, 

ведущий специалист обязан: 

3.1. Соблюдать нормы служебной этики, правила и нормы охраны труда. 

3.2. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан в области образования, исполнения законодательства в области образования.

3.3. Оказывать помощь руководителям образовательных учреждений по вопросам лицензирования и аккредитации образовательных учреждений. 

3.4. Координировать работу по закрытию, открытию, реорганизации, переименованию образовательных учреждений. 

3.5. Выполнять функции координатора единого государственного экзамена по следующим направлениям:

 - анализ, планирование, руководство и контроль состояния работы образовательных учреждений по подготовке выпускников школ к единому государственному экзамену; 

 - консультация руководителей образовательных учреждений и педагогов по вопросам организации и проведения единого государственного экзамена, подготовке выпускников к единому государственному экзамену; 

 - разработка управленческих решений, касающихся вопросов организации единого государственного экзамена и подготовки выпускников школ к единому государственному экзамену;  

 - организация проведения единого государственного экзамена на территории  муниципального образования. 

3.6. Принимать участие в анализе и планировании работы отдела образования.

3.7. Оказывать руководителям образовательных учреждений содействие по вопросам их материально-технического снабжения. 

3.8. Курировать муниципальные бюджетные образовательные учреждения по поручению начальника отдела.  

3.9. Вести документацию и отчетность по курируемым образовательным учреждениям и вопросам.

3.10. Прогнозировать развитие системы образования в муниципальном образовании. Собирать и обобщать данные от образовательных учреждений по сети, разрабатывать сеть образовательных учреждений района, прогнозировать развитие сети образовательных учреждений.

3.11. Работать в контакте со специалистами областного Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи, отдела образования, руководителями образовательных учреждений и их заместителями.

3.12. Проводить контрольные мероприятия в образовательных учреждениях по вопросам управления, состояния нормативно-правовой базы, ведению статистической отчетности, планирования работы.

3.13. Сохранять ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.14. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.15. Соблюдать настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.16. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.17. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.

3.18. Уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.19. Уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.20. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.21. Выполнять иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.22. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.23. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.24. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.25. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.26. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.27. Соблюдать ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.28. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.29. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.30. Представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых  ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ведущий специалист имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Ведущий специалист 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. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 6.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с начальником отдела.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел, и в соответствии с настоящими должностными инструкциями.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются начальником отдела в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний вышестоящих руководителей. 

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом казначейского исполнения бюджета Финансового управления администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела образования

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                        

            _______________          ______________________

 Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе,

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального 

образования «Монастырщинский район»
Смоленской области







 
 ________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                    Личная подпись                          Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                      (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  24.03.2017    № 0091-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  специалиста I категории отдела образования 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

          1.1. Должность специалист I категории отдела образования (далее - специалист I категории) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалист I категории относится к младшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой специалист I категории исполняет должностные обязанности: регулирование образования.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым специалист I категории исполняет должностные обязанности: организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории - исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Специалист I категории назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Специалист I категории непосредственно подчинен начальнику отдела образования.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалист I категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории, должен иметь среднее профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения должности специалиста I категории не установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.  

2.1.3. Специалист I категории 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Специалист 1 категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Специалист I категории должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Специалист I категории должен 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:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации       от 18 октября 2013 г. № 544н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)»;

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

 Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации                                     о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты: 

- муниципальный правовой акт об утверждении положения об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях;

- муниципальный правовой акт об утверждении порядка комплектования муниципальных образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного образования, и учета детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования.

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, 

специалист I категории обязан: 

3.1. Соблюдать нормы служебной этики и правила внутреннего трудового распорядка,  правила и нормы охраны труда.

3.2. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан  в области образования, исполнения законодательства в области образования.

3.3. Вести статотчетность отдела образования.

3.4. Готовить для вышестоящих организаций справки, информацию, сведения о состоянии системы образования в районе.

3.5. Оформлять, вести личные дела, трудовые книжки, карточки Т-2 руководителей образовательных учреждений района. 

3.6. Вести книги приказов по основной деятельности, личному составу.

3.7. Разрабатывать проекты нормативных актов отдела образования (Правила, Положения и т.д.), оказывать помощь руководителям образовательных учреждений по этому вопросу.

3.8. Разрабатывать перспективное, годовое и месячное планирование работы отдела образования.

3.9. Вести учет, оформление и хранение документации отдела образования согласно номенклатуре дел.

3.10. Вести документацию, оформлять материалы по награждению педагогических работников. Готовить предложения по представлению к  присвоению почетных званий, награждению педагогических и руководящих работников подведомственных учреждений.

3.11. Вести учет, обеспечивать хранение и выдачу образовательным учреждениям бланков документов об образовании.

3.12. Вести учет и бронирование военнообязанных работников отдела образования.

3.13. Проводить контрольные мероприятия в образовательных учреждениях по вопросам управления, состояния нормативно-правовой базы, работе с кадрами, ведению статотчетности, планирования работы образовательных учреждений, осуществления делопроизводства и другим курируемым вопросам.

3.14. Совместно с начальником отдела образования осуществлять плановые комплексные и тематические контрольные мероприятия деятельности руководителей подведомственных образовательных учреждений по вопросам:

-реализация конституционных прав граждан на получение основного общего и среднего (полного) общего образования;

- соблюдения законодательства Российской Федерации в области образования, выполнения нормативных актов органов управления образованием России, Смоленской области, Постановлений Главы Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

- реализации кадровой политики в сфере образования;

-выполнение обучающимися государственных образовательных стандартов;

- охраны и укрепления здоровья обучающихся.

3.15. Вести структурную обработку поступающей информации от образовательных учреждений, представлять в Департамент  Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи, Администрацию муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области отчетность по различным аспектам деятельности в соответствии с установленными формами статистической отчетности на основе информации образовательных учреждений.

3.16. Организовывать оздоровление детей в летний период.

3.17. Участвовать в анализе и планировании работы отдела образования. Вносить предложения в план работы отдела образования.

3.18.Обеспечивать внеконкурсное поступление выпускников образовательных учреждений  в учебные заведения.

3.19.Организовывать и контролировать проведение итоговой государственной аттестации выпускников 9-х классов образовательных учреждений.

3.20.Курировать муниципальные бюджетные образовательные учреждения по поручению начальника отдела.

3.21. Вести документацию и отчетность по курируемым школам.

3.22. Сохранять ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.23. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.24. Соблюдать нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.25. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.26. Выполнять иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.27. Уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.28. Уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.29. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.30. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.31. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.32. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.33. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.34. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.35. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.36. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.37. Соблюдать ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.38. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.39. Представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых специалист I категории размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист I категории имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Специалист I категории 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. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 6.1. В соответствии со своей компетенцией специалист I категории не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения специалист I категории принимает по согласованию с начальником отдела.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Специалист I категории принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел, и в соответствии с настоящими должностными инструкциями.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания специалисту I категории даются начальником отдела в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний вышестоящих руководителей. 

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста I категории определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела образования

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                        

________                 _______________          ______________________

 Дата                                              Личная подпись                         Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе,

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального 

образования «Монастырщинский район»
Смоленской области







 
 ________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                    Личная подпись                          Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                      (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  24.03.2017 № 0091-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ведущего специалиста по работе с несовершеннолетними 

сектора опеки и попечительства отдела образования 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист по работе с несовершеннолетними сектора опеки и попечительства отдела образования (далее - ведущий специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: регулирование  молодежной политики.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым  ведущий специалист исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста - исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела образования.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь  высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.  

2.1.3. Ведущий специалист 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен 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:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 г. № 432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации № 117 от 14 февраля 2013 г. «Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 мая 2014 г. № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения  родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения  родителей»;

- приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

 Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о выплате вознаграждения опекунам или попечителям в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о порядке реализации права детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- закон субъекта Российской Федерации о размере ежемесячных денежных выплат на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных под опеку (попечительство) в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о выплате вознаграждения опекунам или попечителям в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей субъекта Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о порядке назначения и выплаты единовременного пособия при усыновлении (удочерении) детей-сирот или детей, оставшихся без попечения родителей;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о порядке медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан.
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты: 

- муниципальный правовой акт о создании комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, 

ведущий специалист обязан: 

3.1. Соблюдать нормы служебной этики и правил внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда. 

3.2. Выявлять детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания.

3.3. Вести учет детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания.

3.4. Обследовать условия жизни детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания.

3.5.Заниматься  временным устройством детей и подростков, оставшихся без попечения родителей, и детей, родители которых не обеспечивают их надлежащего воспитания и содержания с оказанием им помощи до решения вопроса их устройства.

3.6. Готовить документы и заключения для решения вопроса об установлении опеки и выплаты пособия. 

3.7. Вести учет подопечных и контроль за осуществлением опеки.

3.8. Готовить документы по имущественным вопросам и спорам. 

3.9. Вести учет детей, подлежащих усыновлению, и кандидатов в усыновители, решать вопрос о возможности усыновления и готовить документы в суд. 

3.10. Вести учет усыновленных и обеспечивать тайну усыновления, следить за условиями жизни усыновленных, поднимать вопрос об отмене усыновления. 

3.11. Готовить документы для определения детей в учреждения интернатного типа. 

3.12. Защищать права родителей на участие в воспитании детей. 

3.13. Готовить материалы в суд на лишение родительских прав и восстановление в родительских правах.

3.14. Направлять работу по охране прав детства в образовательных учреждениях.

3.15. Участвовать в работе медико-педагогической комиссии.

3.16. Готовить материалы по вопросу изменения фамилии.

3.17. Готовить статотчетность по форме 103-РИК.

3.18. Вести номенклатурные дела 03(01-01), 02 (11-12). 

3.19.Соблюдать нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.20. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.21. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.

3.22.Уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.23. Уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.24. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.25.Выполнять  иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.26.Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.27. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.28. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.29. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.30. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.31. Соблюдать ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.32. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.33. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.34. Представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых  ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  ведущий специалист имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями.

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации.

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках.

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Ведущий специалист 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. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 6.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения ведущий специалист   принимает по согласованию с начальником отдела.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел, и в соответствии с настоящими должностными инструкциями.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются начальником отдела в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний вышестоящих руководителей. 

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела образования

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                        

            _______________          ______________________

 Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе,

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального 

образования «Монастырщинский район»
Смоленской области







 
 ________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                    Личная подпись                          Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                      (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  24.03.2017 № 0091-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ведущего специалиста по работе с совершеннолетними 

сектора опеки и попечительства отдела образования 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист по работе с совершеннолетними сектора опеки и попечительства отдела образования (далее - ведущий специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: регулирование  молодежной политики.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста - исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела образования.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь  высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.  

2.1.3. Ведущий специалист 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен 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:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»:

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

 Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о выплате вознаграждения опекунам или попечителям в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации                                     о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты: 

- муниципальный правовой акт об утверждении положения о порядке установления опеки в отношении совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными и формы соглашения о сотрудничестве при осуществлении деятельности по защите прав и законных интересов совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными;

 - муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, 

ведущий специалист обязан: 

3.1. Соблюдать нормы служебной этики и правил внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда. 

3.2. Организовывать работу по защите прав и законных интересов совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, а также граждан, ограниченных судом в дееспособности и совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять обязанности. 

3.3. Вести учет граждан, в отношении которых установлено попечительство в форме патронажа.

3.4. Готовить документы для установления опеки и попечительства над гражданами, признанными  судом недееспособными вследствие  психического расстройства. 

3.5. Готовить документы для установления попечительства над совершеннолетними гражданами, признанными судом ограниченно дееспособными вследствие злоупотребления спиртными напитками или наркотическими средствами, назначать попечителей.

3.6. Готовить документы об установлении над совершеннолетними дееспособными гражданами по их просьбе попечительство в форме патронажа.

3.7. Осуществлять надзор за деятельностью опекунов (попечителей) в случаях, установленных федеральным законодательством, а также принимать необходимые меры для привлечения виновного лица к установленной законодательством ответственности.

3.8. Готовить документы на освобождение опекуна (попечителя) от исполнения им обязанностей в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

3.9. Готовить документы о прекращении патронажа по требованию гражданина, находящегося под патронажем.

3.10. Готовить документы об учреждении доверительного управления имуществом подопечного при необходимости постоянного управления недвижимым и ценным движимым имуществом, определять доверительного управляющего и заключать с ним договор  о доверительном управлении таким имуществом.

3.11. Готовить статотчетность по форме 103-РИК.

3.12. Вести номенклатурные дела 03 (01-01), 02 (11-12).

3.13. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.

3.14. Сохранять ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.15. Соблюдать нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.16. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.17 Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.18.Уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.19. Уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.20. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.21.Выполнять иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.22. Представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.
3.23. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.24. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.25. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.26. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.27. Соблюдать ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.28. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.29. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  ведущий специалист имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Ведущий специалист 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. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 6.1. В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с начальником отдела.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел, и в соответствии с настоящими должностными инструкциями.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются начальником отдела в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний вышестоящих руководителей. 

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела образования

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                        

            _______________          ______________________

 Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе,

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального 

образования «Монастырщинский район»

Смоленской области







 
 ________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                    Личная подпись                          Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                      (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  24.03.2017 № 0091-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  специалиста I категории по работе с несовершеннолетними 

сектора опеки и попечительства отдела образования 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность специалист I категории по работе с несовершеннолетними  сектора опеки и попечительства отдела образования (далее - специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалист I категории относится к младшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой специалист I категории исполняет должностные обязанности: регулирование  молодежной политики.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым специалист I категории исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства.
1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории - исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Специалист I категории назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Специалист I категории непосредственно подчинен начальнику отдела образования.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста I категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории, должен иметь среднее профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения должности специалиста I категории не установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.  

2.1.3. Специалист I категории 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Специалист I категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

          2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Специалист I категории должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Специалист I категории должен 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:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 г. № 432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации № 117 от 14 февраля 2013 г. «Об утверждении Перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 мая 2014 г. № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения  родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения  родителей»;

- приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 декабря 2009 г. № 1012н «Об утверждении Порядка и условий назначения и выплаты государственных пособий гражданам, имеющим детей»;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

 Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о выплате вознаграждения опекунам или попечителям в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о порядке реализации права детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- закон субъекта Российской Федерации о размере ежемесячных денежных выплат на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных под опеку (попечительство) в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о выплате вознаграждения опекунам или попечителям в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей субъекта Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о порядке назначения и выплаты единовременного пособия при усыновлении (удочерении) детей-сирот или детей, оставшихся без попечения родителей;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о порядке медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан.
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации                                     о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты: 

- муниципальный правовой акт о создании комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, 

Специалист I категории обязан: 

3.1. Соблюдать нормы служебной этики и правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда.

3.2. Защищать права родителей на участие в воспитании детей.

3.3. Готовить материалы в суд на лишение родительских прав и восстановлении в родительских правах.

3.4. Направлять работу по охране прав детства в образовательных учреждениях.

3.5. Планировать работу по курируемым вопросам.

3.6. Участвовать в работе медико – педагогической комиссии.

3.7. Готовить материалы по вопросу изменения фамилии.

3.8. Своевременно предоставлять статотчетность по форме 103-РИК.

3.9. Вести учёт, оформление и хранение документации согласно  номенклатуре дел.

3.10. Сохранять ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.11. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.12. Соблюдать нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.13. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.14. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.

3.15. Уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.16. Уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.17. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.18. Выполнять иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.19. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.20. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.21. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.

3.22. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.23. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.24. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.25. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.26. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.27. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.28. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.29. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых  специалист I категории размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», специалист I категории имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Специалист I категории 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. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 6.1. В соответствии со своей компетенцией специалист I категории не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения специалист принимает по согласованию с начальником отдела.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Специалист I категории принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел, и в соответствии с настоящими должностными инструкциями.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания специалисту  I категории даются начальником отдела в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний вышестоящих руководителей. 

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

· личный вклад в выполнение задач, поставленных перед отделом образования Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

· добросовестное, оперативное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, выполняемых заданий, поручений;

· соблюдение Регламента Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

· соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Начальник отдела образования

Администрации муниципального образования 
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