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	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

муниципального образования 

«Радищевский район»

Ульяновской области

от 18.04.2014 № 60-р



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области 
1. Общие положения

1.1.
Название и цель учреждения должности: 

1.1.1.
Должность начальника отдела по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации  муниципального образования «Радищевский район»  Ульяновской области (далее – начальник отдела) учреждается с целью осуществления информационного обеспечения деятельности Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – Администрация) по  вопросам обеспечивающим деятельность коллегиального органа – комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации, осуществляющим функции в сфере исполнения государственных полномочий по решению вопросов профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав.

1.2.
Место должности в Реестре муниципальной службы Администрации:

группа должностей – главная;
категория – руководитель.
1.3.
Порядок назначения и освобождения от должности:
1.3.1.
Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.

1.4.
Непосредственная подчинённость:

1.4.1.
Начальник отдела подчиняется начальнику управления социального развития Администрации.
1.5.
Порядок замещения и делегирования полномочий:

1.5.1.
В период отсутствия начальника отдела полномочия по данной должности исполняется одним из сотрудников отдела по обеспечению деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации (далее – отдел) в соответствии с поручениями начальника управления социального развития Администрации.
1.5.2.
Начальник отдела может исполнять обязанности сотрудников отдела в период отсутствия лица, в установленном порядке.
2. Квалификационные требования и 

требования к личностным качествам

2.1.
На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее трёх лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырёх лет стажа работы по специальности.

2.2.
Начальник отдела должен иметь навыки:
-
свободного владения основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами), использования правовых баз данных (Консультант Плюс, Гарант, Кодекс и др.), эффективного использования Интернета;

-
деловой переписки;

-
грамотной письменной и устной речи;

-
переработки и анализа больших объёмов информации. 
2.3.
Начальник отдела должен обладать следующими знаниями:

2.3.1.
Законодательства Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законодательства Ульяновской области, постановлений и распоряжений Губернатора области, Правительства области, Устава муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области, муниципальных правовых актов, настоящей должностной инструкции, планов работы отдела – на высоком уровне.
2.3.2.
Начальник отдела руководствуется Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1999 №120-ФЗ «Об  основах системы  профилактики  безнадзорности  и  правонарушений несовершеннолетних».
2.3.3.
Начальник отдела руководствуется  Законами Ульяновской области:

- от 04.10.2011 №140-ЗО «Об организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Ульяновской области и о признании утратившим силу отдельных законодательных актов (положения законодательного акта) Ульяновской области»;

- от 06.05.2013 №72-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в Ульяновской области».

2.3.4.
Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями - высокий уровень.
2.4. 
Профессиональные навыки:

-
владение компьютером, общая грамотность, навыки работы с документами, навыки работы в условиях сжатых временных рамок, навыки по планированию деятельности и ведению деловых переговоров, навыки по разрешению конфликтов в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей с учетом задач и функций Администрации.
2.5.
Требования, предъявляемые к личностным качествам:

2.5.1.
Должность начальника отдела предполагает наличие следующих личностных качеств:
-
лидерские качества: способность руководить отделом и добиваться авторитета среди коллег и подчиненных; планирование работы отдела и осуществление контроля качества и времени; создание доброжелательной рабочей атмосферы в отделе; представительские способности.
· ответственность в решениях: способность принимать взвешенные решения, оценивая возможные последствия; готовность брать на себя ответственность за действия подчиненных.
-
стремление поддерживать и инициировать личностное развитие и обучение среди подчиненных.
3. Должностные обязанности

3.1.
Начальник отдела:
3.1.1. Участвует в разработке и выполнении мероприятий по предупреждению безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, охране их   прав   и   законных   интересов;

3.1.2.  Обеспечивает   контроль   за   выполнением распорядительных     документов федеральных     и     региональных     органов государственной,    местной    власти,    связанных    с    вопросами  профилактической  работы    среди несовершеннолетних;
3.1.3.  Осуществляет контроль  за   выполнением   постановлений,   решений, поручений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Российской Федерации, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Ульяновской области, в части касающейся;
3.1.4.  Ведет и составляет протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации;
3.1.5.   Готовит постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации;
3.1.6.  Организует совещания, семинары и другие мероприятия по вопросам профилактики безнадзорности, правонарушений, преступлений несовершеннолетних со специалистами ведомств системы профилактики муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;
3.1.7.  Вносит    предложения    при    формировании    проектов    нормативных документов Совета депутатов, Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.1.8. Организует межведомственные проверки  организаций, обеспечивающих реализацию несовершеннолетними их прав на образование, труд, отдых, охрану здоровья и медицинскую помощь, жилище и иных прав, а также семей  с несовершеннолетними детьми в связи с поступившими в комиссию сообщениями о нарушении прав и законных интересов несовершеннолетних, наличии угрозы в отношении их жизни и здоровья, ставших известными случаях применения насилия и других форм жесткого обращения с несовершеннолетними, а также в целях выявления причин и условий, способствующих нарушению прав и законных интересов несовершеннолетних, их безнадзорности и совершению правонарушений.

3.1.9.    Организует  работу межведомственного социально-реабилитационного консилиума в муниципальном образовании «Радищевский район» Ульяновской области.

3.1.10.   Организует межведомственное взаимодействие по принятию мер к обеспечению защиты несовершеннолетних от физического, психического, сексуального, психологического и иных форм насилия, а также от вовлечения в различные виды антиобщественного поведения. 

3.1.11.    Организует работу межведомственного «социального патруля» в муниципальном образовании «Радищевский район» Ульяновской области.
3.1.12.    Осуществляет прием и консультирования граждан, приём заявлений и обращений в комиссию.
3.1.13. Координирует работу по формированию и ведению межведомственного банка данных о несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении, в отношении которых проводится индивидуально-профилактическая работа.

3.1.14.   Составляет отчёты, аналитическую информацию о работе отдела, комиссии;
3.1.15.  Участвует в разработке целевых программ по профилактике употребления психоактивных веществ, беспризорности и безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав, реабилитации неблагополучных семей, а также анализ их эффективности и влияния на криминогенную обстановку в муниципальном образовании «Радищевский район Ульяновской области.
3.1.16. Организует и принимает участие в межведомственных профилактических рейдах с целью выявления  и устранения причин семейного неблагополучия.
3.1.17.  В экстренных случаях, при выявлении несовершеннолетних, оставленных без надзора, в условиях, при которых нахождение ребёнка одного небезопасно, имеет право входить в жилое помещение с целью защиты прав несовершеннолетнего.
3.1.18.  Принимает участие в установленном порядке в работе совещаний, в общественно-значимых мероприятиях,    проводимых    в    муниципальном    образовании,    по    вопросам, отнесенным к его компетенции.
3.2.
В случаях, предусмотренных федеральным законодательством, обязан:

-
ежегодно представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, для опубликования в сети интернет, а также представления средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами.

-
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

-
соблюдать Кодекс служебной этики и Стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего  Администрации.


4.
  Выполняет иные функции в пределах предоставленных полномочий.
4. Права

Начальник отдела имеет право:

4.1.
 Докладывать начальнику управления социального развития Администрации обо всех выявленных недостатках в работе отдела в пределах своей компетенции.

4.2.
 Вносить предложения начальнику управления социального развития  Администрации по совершенствованию работы отдела, связанной с выполнением изложенных в настоящей должностной инструкции  должностных обязанностей.

4.3.
 Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий.
4.4.
 Получать от структурных подразделений Администрации и органов местного самоуправления информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.5.
 В пределах установленных должностных обязанностей и по поручению руководства представлять интересы отдела в других органах, организациях и учреждениях области.
4.6.
  Вносить вышестоящему руководству конструктивные предложения по оптимизации деятельности, предлагать новые пути решения существующих задач.

5. Ответственность

Начальник отдела несёт ответственность:

5.1.
 За  выполнение возложенных на него функций и задач;

5.2.
 За нарушение своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда органу местного самоуправления и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;
5.3.
 За представление представителю нанимателя подложных документов или заведомо ложных сведений;
5.4.
 За разглашение служебной информации, ставших известными в связи  с  исполнением своих должностных обязанностей;
5.5.
  За утрату по его вине документов.

5.6.  За несоблюдение  норм Кодекса служебной этики муниципальных служащих и Стандарта антикоррупционного поведения  муниципального служащего Администрации.
Начальник отдела несёт административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1.
Начальник отдела вправе самостоятельно принимать следующие решения:
-
готовить проекты документов;
-
самостоятельно выбирать метод подготовки документов;

-
уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-
запрашивать недостающие  документы
6.2.
Начальник отдела обязан самостоятельно принимать следующие решения: 
-
проверять в установленном порядке полномочия заявителя, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах;

-
уведомлять заявителя в письменной форме об отказе в приемке документов;
-
визировать представленные документы;

-
исполнять соответствующий документ;

-
передавать в соответствующее подразделение информацию о выявленных нарушениях законодательства.
7. Перечень вопросов, по которым  муниципальный служащий вправе

или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, с обязательным указанием формы участия:

-
подготовка информации;
-
внесение предложений по проекту;

-
участие в обсуждении проекта;
-
подготовка разделов нормативного правового акта. 
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и уставом муниципального образования, муниципальными правовыми актами  либо резолюцией руководителя.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1.
Для выполнения возложенных функций, начальник отдела осуществляет взаимодействие с:

-
представителями муниципальных образований, входящих в состав муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;
-
с представителями средств массовой информации;
-
структурными подразделениями Администрации и иными органами местного самоуправления  муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;

-
иными учреждениями. 

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности  начальника отдела по замещаемой должности:
-
качество деятельности и результата: соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность;
-
соответствие поставленным задачам, грамотность изложения материала;
-
своевременность решения поставленных задач;
-
соблюдение служебного распорядка и должностной инструкцией;

-
мотивация: заинтересованность в выполняемой работе, использование творческого подхода  при  решении поставленных задач;

-
соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными профессиональными технологиями. 
___________
