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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела  по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района 

1. Общее положение.

1.1. В Реестре должностей муниципальной службы Дальнереченского муниципального района должность начальника отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района (далее по тексту Начальник отдела)  отнесена к главной группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение Начальника отдела на должность осуществляется главой Дальнереченского муниципального района и  оформляется приказом администрации Дальнереченского муниципального района на основании заключенного с ним трудового договора по итогам конкурса.

1.3. Начальник отдела освобождается от занимаемой должности на основании приказа администрации Дальнереченского муниципального района.

1.4. Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю главы администрации Дальнереченского муниципального района, курирующему социальные вопросы.

1.5. Начальник отдела является ответственным секретарем комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района.

1.6. В период временного отсутствия ведущего специалиста 1 разряда отдела по организации  работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района его должностные обязанности автоматически исполняет Начальник отдела. 
2. Квалификационные требования.

2.1. Для замещения должности начальника отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования:

-  педагогическое или юридическое высшее образование и опыт работы с несовершеннолетними не менее 3 лет либо опыт работы с несовершеннолетними в комиссиях не менее 5 лет (в соответствии с требованиями Закона Приморского края «О комиссиях по делам несовершеннолетних  защите их прав на территории Приморского края»);

2.2. Профессиональные знания: 

2.2.1. Общими знаниями являются знание:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Дальнереченского муниципального района;

- порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- правил внутреннего трудового распорядка администрации Дальнереченского муниципального района;

- 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; публичных выступлений; 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
3.1. Основные обязанности Начальника отдела определены статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», в том числе:

3.1.1. уведомлять Главу Дальнереченского муниципального района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, в порядке определенном администрацией Дальнереченского муниципального района;

3.1.2. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.3. в письменной форме уведомлять Главу Дальнереченского муниципального района о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, в порядке определенном администрацией Дальнереченского муниципального района.

3.1.4 представлять Главе администрации Дальнереченского муниципального района  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.2.  Исходя из задач, функций и полномочий на начальника отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав возлагаются следующие должностные обязанности:


3.2.1. осуществлять контроль за выполнением постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района;
3.2.2. обеспечивать разработку мероприятий по предупреждению правонарушений несовершеннолетних, по обеспечению оптимальных условий для жизни и воспитания несовершеннолетних, нуждающихся в государственной поддержке, защите прав и интересов, по профилактике социального сиротства;

3.2.3. выявлять и изучать причины, вызывающие правонарушения несовершеннолетних, а также причины их появления;

3.2.4. готовить предложения, направленные на пресечение правонарушений среди несовершеннолетних, представлять их в необходимых случаях на рассмотрение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

3.2.5. обеспечивать подготовку заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района:

- изучать материалы, поступившие на рассмотрение в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района;

- определять подведомственность рассмотрения материалов;

- определять круг лиц, подлежащих вызову или приглашению на комиссию;

- определять необходимость проведения дополнительной проверки,  поступивших материалов и обстоятельств, имеющих значение для правильного и своевременного их рассмотрения.

3.2.6. рассматривать представления органа, осуществляющего управление в сфере образования, об исключении несовершеннолетних, не получивших общего образования, из образовательной организации и по другим вопросам их обучения в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
3.2.7. следить за соблюдением законности по срокам рассмотрения материалов и принимаемых решений;
3.2.8. принимать участие в разработке правовых актов органов местного самоуправления по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, муниципальных целевых программ, предусматривающих защиту прав и законных интересов несовершеннолетних;
3.2.9. рассматривать жалобы и заявления несовершеннолетних, родителей и их законных представителей и других лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних и выносить их на рассмотрение комиссии;
3.2.10. в установленном законом порядке посещать организации, обеспечивающие реализацию несовершеннолетними их прав на образование, труд, отдых, охрану здоровья и медицинскую помощь, жилище и иных прав, в целях проверки,  поступивших в комиссию сообщений о нарушении прав и законных интересов несовершеннолетних, наличие угрозы в отношении их жизни и здоровья, ставших известными в случаях применения насилия,  и других форм жестокого обращения с несовершеннолетними, а также в целях выявления причин и условий, способствовавших нарушению прав и законных интересов несовершеннолетних, их безнадзорности и совершению правонарушений;
3.2.11. готовить документы в суд по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних в соответствии с федеральным законодательством;
3.2.12. направлять материалы в отношении несовершеннолетних, употребляющих спиртные напитки, наркотические средства, психотропные или одурманивающие вещества  в учреждения здравоохранения, отдел внутренних дел для проведения соответствующих лечебно-профилактических и реабилитационных мероприятий;
3.2.13. готовить документы с предложениями в органы опеки и попечительства о формах устройства и поддержки несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства;
3.2.14. организовывать работу по выявлению, учету и оказанию необходимой помощи несовершеннолетним и семьям, находящимся в социально опасном положении;
3.2.15. вести делопроизводство комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района в соответствии с номенклатурой дел;
3.2.16. осуществлять повседневную связь от имени комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района с различными организациями по всем вопросам, входящим в компетенцию комиссии.

3.3. Обеспечивать:

- конфиденциальность получаемой информации в соответствии с действующим законодательством;

- планирование, учет, анализ деятельности, составление и своевременное предоставление отчетности о деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района.
4. Права
4.1. Основные права Начальника отдела определены статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Исходя из задач, функций и должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, Начальник отдела имеет право:

- запрашивать и бесплатно получать от государственных органов, органов   местного самоуправления, организаций независимо от организационно-правовых форм необходимые для работы сведения;

- приглашать должностных лиц, специалистов, граждан для получения   от них информации и объяснений по рассматриваемым вопросам;

- привлекать для участия в работе представителей государственных    органов, органов местного самоуправления, организаций независимо от организационно-правовых форм и других заинтересованных лиц;

- вести прием несовершеннолетних, родителей (иных законных представителей) несовершеннолетних и иных лиц;

 
- ставить перед компетентными органами вопрос о привлечении к ответственности должностных лиц и граждан в случае невыполнения ими постановлений комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав и непринятия мер по выполнению представлений комиссий;
- вносить предложения по совершенствованию деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
- осуществлять  иные  права,  предусмотренные   федеральным законодательством.

5. Ответственность
5.1. Начальник отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав несет ответственность за:

5.1.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией; обязанностей, закрепленных Федеральным законом «О противодействии коррупции»; ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством, законодательством о противодействии коррупции и о муниципальной службе Российской Федерации»;

5.1.2. совершенные в процессе своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.1.3. причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.1.4. исполнение неправомерного поручения,  данного Главой Дальнереченского муниципального района и (или) заместителем главы администрации Дальнереченского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Служебное взаимодействие

6.1. В процессе осуществления своей служебной деятельности самостоятельно Начальник отдела и (или) по поручению первого заместителя главы администрации Дальнереченского муниципального района взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации Дальнереченского муниципального района;

- 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. Начальник отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав не участвует в предоставлении муниципальных услуг.

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации 

Дальнереченского муниципального района                                А.Г. Попов  

«_____» _______________2018 г.

СОГЛАСОВАНО:
Начальник юридического отдела администрации

Дальнереченского муниципального района                                  Е.А. Шестернин

«_____» _______________2018г.
ОЗНАКОМЛЕН:

Начальник отдела по организации работы

комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав                                                                                М.В. Демчук 
«______» ______________________2018г.
	
	УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Дальнереченского муниципального района

_______________В.С. Дернов

                 ______от __________2018г.



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста 1 разряда отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации 

Дальнереченского муниципального района 

1. Общее положение.

1.1. В Реестре должностей муниципальной службы должность ведущего специалиста 1 разряда отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних администрации Дальнереченского муниципального района (далее по тексту Ведущий специалист 1 разряда) отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение на должность  Ведущего специалиста 1 разряда осуществляется главой Дальнереченского муниципального района и оформляется приказом администрации Дальнереченского муниципального района на основании заключенного с ним трудового договора.

1.3. Ведущий специалист 1 разряда освобождается от занимаемой должности на основании приказа администрации Дальнереченского муниципального района.

1.4. Ведущий специалист 1 разряда подчиняется непосредственно начальнику отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации  Дальнереченского муниципального района.
1.5. Ведущий  специалист 1 разряда  является инспектором по работе с детьми комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района. 
1.4. В период временного отсутствия Начальника  отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав его должностные обязанности автоматически исполняет Ведущий специалист 1 разряда.
2. Квалификационные требования.

2.1. Для замещения должности Ведущего специалиста 1 разряда предъявляют следующие квалификационные требования:

- педагогическое или юридическое высшее образование и опыт работы с несовершеннолетними не менее 3 лет либо опыт работы с несовершеннолетними в комиссиях не менее 5 лет (в соответствии с требованиями Закона Приморского края «О комиссиях по делам несовершеннолетних  защите их прав на территории Приморского края»);

2.2. Профессиональные знания: 

2.2.1. Общими знаниями являются знание:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Дальнереченского муниципального района;

- порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- правил внутреннего трудового распорядка Администрации Дальнереченского муниципального района;

- 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 ведущей группы 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:

- планирования служебной деятельности, аналитической работы, нормотворческой деятельности, систематизации и подготовки информационных материалов, подготовки ответов на обращения и жалобы граждан, организации личного приема граждан; организации профессиональной подготовки; проведения занятий и  лекций  с несовершеннолетними по вопросам  профилактики правонарушений и преступлений в образовательных учреждениях Дальнереченского муниципального района; организации взаимодействия с органами местного самоуправления, с иными должностными лицами; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности Ведущего специалиста 1 разряда определены статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», в том числе обязанность:

3.1.1. уведомлять Главу Дальнереченского муниципального района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, в порядке определенном администрацией Дальнереченского муниципального района;

3.1.2. принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.3. в письменной форме уведомлять Главу Дальнереченского муниципального района о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, в порядке определенном администрацией Дальнереченского муниципального района;
3.2. Исходя из задач, функций и полномочий на Ведущего специалиста 1 возлагаются следующие должностные обязанности:

3.2.1. участвовать в рейдовых мероприятиях, проводимых совместно с представителями органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по посещению семей и несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
3.2.2. содействовать через Центр занятости населения временному и постоянному трудоустройству несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении;
3.2.3. обеспечивать учет несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении, участвовать в проведении индивидуально-профилактической работе с ними;
3.2.4. участвовать по требованию суда в судебных заседаниях, связанных с рассмотрением дел о несовершеннолетних, участвовать в подготовке материалов, предоставляемых в суд по вопросам связанным с содержанием несовершеннолетних в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а так же по иным вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации;
3.2.5. информировать органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних о необходимости устройства и поддержки детей, оставшихся без попечения родителей, оказывать содействие в социальной реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении;
3.2.6. оказывать помощь и содействие в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из уголовно-исполнительной системы, вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, а так же осуществление иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних, которые предусмотрены действующим законодательством РФ;
3.2.7. участвовать в подготовке и проведении заседаний комиссии;
3.2.8. участвовать в рассмотрении жалоб и заявлений несовершеннолетних, родителей и иных законных представителей и других лиц, связанных с нарушением прав и законных интересов несовершеннолетних;
3.2.9. направлять материалы в отношении несовершеннолетних, употребляющих спиртные напитки, наркотические средства, психотропные или одурманивающие вещества  в учреждения здравоохранения, отдел внутренних дел для проведения соответствующих лечебно-профилактических и реабилитационных мероприятий;
3.2.10. вести делопроизводство комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в соответствии с номенклатурой дел;
3.2.11. осуществлять повседневную связь от имени комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав с различными организациями по всем вопросам, входящим в компетенцию комиссии;
3.2.13. выполнять полномочия по обеспечению предоставления в ГИС ГМП начислений (административные штрафы), наложенных комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Дальнереченского муниципального района 
3.3. Обеспечивать:

- конфиденциальность получаемой информации в соответствии с действующим законодательством.
4. Права
4.1. Основные права Ведущего специалиста 1 разряда определены статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Исходя из задач, функций и должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, ведущий специалист 1 разряда имеет право:

-  запрашивать и бесплатно получать от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций независимо от организационно-правовых форм необходимые для работы сведения;

- приглашать должностных лиц, специалистов, граждан для получения   от них информации и объяснений по рассматриваемым вопросам;

- привлекать для участия в работе представителей государственных    органов, органов местного самоуправления, организаций  независимо от организационно-правовых  форм  и  других заинтересованных лиц;

- вести  прием  несовершеннолетних, родителей (иных  законных представителей) несовершеннолетних и иных лиц;

- осуществлять  иные  права,  предусмотренные   федеральным законодательством.
5. Ответственность
5.1. Ведущий специалист 1 разряда несет ответственность за:

5.1.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией; обязанностей, закрепленных Федеральным законом «О противодействии коррупции»; ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьями 13, 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством, законодательством о противодействии коррупции и о муниципальной службе Российской Федерации»;

5.1.2. совершенные в процессе своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.1.3. причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.1.4. исполнение неправомерного поручения Главы Дальнереченского муниципального района и (или) первым заместителем главы администрации Дальнереченского муниципального района, и (или) начальником отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних администрации Дальнереченского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Служебное взаимодействие

6.1. В процессе осуществления своей служебной деятельности самостоятельно Ведущий специалист 1 разряда и (или) по поручению начальника отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, заместителя главы администрации Дальнереченского муниципального района взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации Дальнереченского муниципального района;

- 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 1 разряда отдела по организации работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав не участвует в предоставлении муниципальных услуг.
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