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Глава администрации Кавалеровского 

                                                     муниципального района

                                                                     _________________ А.С. Бурая
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего Кавалеровского муниципального округа, замещающего должность муниципальной службы Кавалеровского муниципального округа, ведущего специалиста отдела по делам

несовершеннолетних и защите их прав Управления образования 

администрации Кавалеровского муниципального округа
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе, трудовым  законодательством и регламентирует вопросы трудовой (служебной) деятельности ведущего специалиста 1 разряда отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав Управления образования администрации Кавалеровского муниципального округа, инспектор по работе с детьми комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Кавалеровского муниципального округа (далее – ведущий специалист). 

1.2. Ведущий специалист назначается главой администрации Кавалеровского муниципального округа на основании заключенного с ним трудового договора по итогам конкурса.
1.3. Ведущий специалист является муниципальным служащим, на него распространяются права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
1.4. На должность ведущего специалиста назначается лицо, соответствующее квалификационным требованиям к муниципальной должности муниципальной службы, имеющее высшее педагогическое или юридическое образование.
1.5. Ведущий специалист в своей деятельности подотчетен и подконтролен главе администрации Кавалеровского муниципального округа, заместителю главы администрации Кавалеровского муниципального округа, начальнику Отдела.
1.6. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется  Конституцией Российской Федерации,  Федеральным Законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних",  Постановлением Правительства РФ от 6 ноября 2013 г. N 995 "Об утверждении Примерного положения о комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав", иными федеральными законами Российской Федерации; Законом Приморского края от 4 июня 2007г. № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», Законом Приморского края от 8 ноября 2005 г. N 296-КЗ "О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав на территории Приморского края", Уставом Кавалеровского муниципального округа, иными нормативно-правовые актами органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального округа. 
1.8. В период временного отсутствия начальника отдела ведущий специалист исполняет обязанности начальника отдела.
2. Квалификационные требования.
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования:

-  педагогическое или юридическое высшее образование (в соответствии с требованиями Закона Приморского края «О комиссиях по делам несовершеннолетних защите их прав на территории Приморского края»);
2.2. Общие знания:

2.2.1. Общими знаниями являются знание:

- правил внутреннего трудового распорядка администрации Кавалеровского муниципального округа;

- норм делового общения;

- основ делопроизводства;

- правил и норм охраны труда и техники безопасности.

2.2.2. Специальными знаниями являются знание:

- законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования, личностных и деловых качеств муниципального служащего, замещающего муниципальную должность главной и ведущей групп в органе местного самоуправления, основ информационного, документационного, финансового обеспечения и иных сфер деятельности органа местного самоуправления.

2.3. Профессиональные навыки:

2.3.1. Общие навыки:

- навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

- навыки работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);

- навыки саморазвития и организации личного труда;

- навыки планирования рабочего времени;

- коммуникативные навыки.

2.3.2. Специальные навыки:

- перспективного планирования и координирования управленческой деятельности, организации разработки программных документов, организации деятельности подчиненных должностных лиц по выполнению поставленных задач и исполнению планов; принятия управленческих решений; аналитической работы, осуществления контроля; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; определения мотивации поведения подчиненных; взаимодействие со средствами массовой информации; систематизации и подготовки информационных материалов; подготовки ответов на обращения и жалобы граждан; организации личного приема граждан; организации профессиональной подготовки; проведения занятий (совещаний-семинаров) по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; организации взаимодействия с органами государственной власти, с иными должностными лицами; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей
3. Должностные обязанности
Ведущий специалист отдела:

3.1. Участвует в подготовке и проведении заседаний и иных плановых мероприятий Комиссии.

3.2. Участвует в рейдовых мероприятиях, проводимых совместно с представителями органов учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по посещению семей и несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении.
3.3. Обеспечивает ведение делопроизводства Комиссии.

3.4. Оказывает консультативную помощь представителям органов и учреждений системы профилактики, а также представителям иных территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, участвующим в подготовке материалов к заседанию Комиссии, при поступлении соответствующего запроса. 

3.5.  Ведет базы данных несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении, участвовать в проведении индивидуально- профилактической работе с ними.
3.6. Участвует в подготовке материалов по результатам рассмотрения вопросов на заседаниях Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Кавалеровского муниципального округа;
3.7. Участвует в подготовке совместно с соответствующими органами или учреждениями материалов, представляемых в суд, по вопросам, связанным с содержанием несовершеннолетних в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также по иным вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации;
3.8. Осуществляет межведомственное взаимодействие по вопросам организации и проведения индивидуальной профилактической работы с несовершеннолетними и законными представителями в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
3.9. Ведет прием несовершеннолетних, родителей (иных законных представителей) несовершеннолетних и иных лиц;

3.9.  Исполняет иные обязанности в соответствии с Положением об отделе.

4. Права
Ведущий специалист отдела имеет право:

4.1. Направлять запросы в федеральные государственные органы, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти Приморского края, органы местного самоуправления, организации, муниципальные комиссии о представлении необходимых для рассмотрения на заседании Комиссии материалов (информации) по вопросам, отнесенным к ее компетенции.

4.2. Участвовать по приглашению органов и организаций в проводимых ими проверках, совещаниях, семинарах, коллегиях, конференциях и других мероприятиях по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
4.3. Участвовать в подготовке заключений на проекты нормативных правовых актов по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
4.4. Участвовать в организации межведомственных мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, в том числе межведомственных конференций, совещаний, семинаров. 

4.5. Вносить предложения, направленные на улучшение организации и повышение эффективности работы отдела и Комиссии.

4.6. Пользоваться в установленном порядке государственными информационными ресурсами и информационными системами в рамках компетенции.

4.7. Повышать свою квалификацию на семинарских занятиях, курсах повышения квалификации, курсах подготовки кадров, в высших учебных заведениях и др.  
4.8. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством.
5. Основные права и обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой

5.1. Основные права муниципального служащего
5.1.1. Муниципальный служащий имеет право на:

5.1.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
5.1.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
5.1.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).
5.1.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
5.1.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.
5.1.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
5.1.1.7. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
5.2. Основные обязанности муниципального служащего
5.2.1. Муниципальный служащий обязан:

5.2.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.
5.2.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
5.2.1.3. Соблюдать установленные в органе местного самоуправления   правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
5.2.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
5.2.1.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
5.2.1.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
5.2.1.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
5.2.1.9. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации и другими федеральными законами.
5.2.1.10. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

5.3. Ограничения, связанные с муниципальной службой
5.3.1. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

5.3.1.1. Признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.
5.3.1.2. Осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу.
5.3.1.3. Наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
5.3.1.4. Представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу.
5.3.1.5. Непредставления предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.

5.4. Требования к служебному поведению муниципального служащего
5.5.1. Муниципальный служащий обязан:

5.5.1.1. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
5.5.1.2. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
5.5.1.3. Проявлять корректность в обращении с гражданами.
5.5.1.4. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
5.5.1.5. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

6. Служебное взаимодействие

6. Служебное взаимодействие


6.1. В процессе осуществления своей служебной деятельности самостоятельно ведущий специалист по поручению начальника отдела и (или) заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального округа и (или) председателя Комиссии взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации Кавалеровского муниципального округа;

- с федеральными органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- иными муниципальными образованиями;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых при участии муниципального служащего гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги


7.1. Ведущий специалист отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав не участвует в предоставлении муниципальных услуг.
