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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста-эксперта отдела охраны прав несовершеннолетних департамента по охране прав несовершеннолетних  Министерства труда и социального развития Ульяновской области

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Название и цель учреждения должности.

Должность государственной гражданской службы главного специалиста-эксперта отдела охраны прав несовершеннолетних учреждается в целях надлежащего исполнения функций и задач, предусмотренных Положением об отделе.

1.2. Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы РФ:

  группа должностей  - старшая


категория – специалисты.

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности

Назначается и освобождается от должности приказом Министра труда и социального развития Ульяновской области.

1.4. Непосредственная подчинённость.

   Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела охраны прав несовершеннолетних департамента по охране прав несовершеннолетних Министерства труда и социального развития Ульяновской области.    
   1.5. Перечень подотчётных должностей:

     Руководители и социальные педагоги областных государственных образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, руководители и специалисты уполномоченных органов по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних  муниципальных образований Ульяновской области.  

         1.6. Порядок замещения и делегирования полномочий:

         В период отсутствия гражданского служащего полномочия по данной должности исполняются специалистом, назначенным начальником отдела по согласованию с заместителем директора департамента профессионального образования и охраны прав несовершеннолетних.
         1.7. Возможность совмещения должностей и функций.

         Гражданский служащий, замещающий данную должность, может исполнять обязанности и функции в соответствии с положениями статей 14, 28, 30 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ТРЕБОВАНИЯ К ЛИЧНОСТНЫМ КАЧЕСТВАМ

  2.1.Квалификационные требования, предъявляемые к образованию и к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности. На должность  главного специалиста-эксперта отдела назначается лицо, имеющее высшее образование.
  2.2.Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков.

  2.2.1.Знания законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность. Главный специалист-эксперт отдела в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, федерального государственного органа управления образованием, Уставом Ульяновской области, законами Ульяновской области, нормативными правовыми актами Губернатора и Правительства Ульяновской области, Положениями о Министерстве труда и социального развития Ульяновской области, Департаменте по охране прав несовершеннолетних, об отделе охраны прав несовершеннолетних.

2.2.2.Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющей эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями. Ориентируется в законодательстве Российской Федерации. Владеет знаниями законодательства, регламентирующего деятельность специалиста.

          2.2.3. Профессиональные навыки. 

          Владеет знаниями в области педагогики и психологии, возрастной  физиологии.

          Владеет основами тайм-менеджмента, технологиями управления коллективом.

          Имеет достаточный уровень владения персональным компьютером (основные программные продукты, правовые базы данных, интернет).
   2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам.  

Способен к самостоятельной работе, подготовке итоговых материалов. Стремится к расширению собственных знаний, умений и навыков. Обладает хорошими коммуникативными способностями, умеет вести деловые диалоги, коллегиально решать задачи, изучая точку зрения других специалистов. 

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

          3.1. Перечень должностных обязанностей:

3.1.1. Осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и законодательства региона в области защиты  прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 
         3.1.2. Осуществляет взаимодействие с образовательными учреждениями, учреждениями социальной защиты населения, учреждениями здравоохранения по вопросам, связанным с организацией и осуществлением деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних.

3.1.3. Осуществляет методическую помощь специалистам по охране прав несовершеннолетних и социальным педагогам областных государственных образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей по вопросам защиты  прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

        3.1.4. Обеспечивает подготовку и осуществляет статистическую отчётность:

        3.1.4.1. до 05 числа месяца, следующего за отчётным, о деятельности  территориальных органов опеки и попечительства  по выявлению и устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

        3.1.4.2.  ежеквартально сведения о параметрах реализации мероприятий по улучшению демографической ситуации (форма 1-ПС); 

        3.1.4.3. ежеквартально сведения  о  реализации мер социальной поддержки отдельных категорий граждан за счёт средств консолидированного бюджета субъекта  Российской Федерации (форма № 3 – соц. поддержка); 

        3.1.4.4. ежегодно сведения о выявлении  и устройстве детей и подростков, оставшихся без попечения родителей (форма   № 103 – рик);

        3.1.4.5.  ежеквартально  отчёт по возвращённым детям из замещающих семей; 
        3.1.4.6. ежемесячно отчёт по деятельности органов опеки и попечительства городских округов и муниципальных образований Ульяновской области (количество опекаемых детей, опекаемых семей; количество приёмных семей, родителей, детей; количество фактов жестокого обращения, отобранных; количество родителей лишённых, ограниченных в родительских правах; количество жилых помещений сохранённых за опекаемыми, приёмными детьми, воспитанниками образовательных организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; количество кандидатов в опекуны, приёмные родители, усыновители; количество инвалидов).

       3.1.5.  Осуществляет прогнозирование для расчёта  объёма субвенций  и субсидий местным бюджетам  на финансирование переданных полномочий.

       3.1.6. Осуществляет подготовку приказов о возмещении расходов образовательным учреждениям на проведение подготовительных курсов для детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
       3.1.7.
Осуществляет приём документов и  подготовку приказов  о назначении ежемесячной денежной выплаты лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях.
        3.1.8. Участвует в судебных органах в качестве представителя Министерства труда и социального развития Ульяновской области по вопросам защиты законных прав и интересов несовершеннолетних детей.
         3.1.9. Соблюдает установленный в Министерстве труда и социального развития Ульяновской области служебный распорядок, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. Соблюдает ограничения, установленные федеральным законодательством.

         3.1.10. Ежегодно предоставляет в государственные налоговые органы сведения о полученных доходах и имуществе.

         3.1.11. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
         3.1.12. Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих организаций в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий.

3.1.13. Хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшее ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие жизнь, честь и достоинство граждан.
         3.1.14. В пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривает обращения граждан и общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами Ульяновской области.

3.1.15. Вносит предложения в проекты и внедрение нормативно - правовых актов по защите прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.2. Гражданский служащий в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, обязан соблюдать Кодекс служебной этики государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области и  государственных органов исполнительной власти Ульяновской области и Стандарт антикоррупционного  поведения государственного гражданского служащего.
4. ПРАВА

  Гражданский служащий в пределах своей компетенции при исполнении
возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами:

4.1.  Докладывать начальнику отдела обо всех выявленных недостатках в работе муниципальных органов управления образованием, исполняющих функции органа опеки и попечительства, социальных педагогов областных государственных образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

4.2. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесённых к компетенции отдела.

4.3. Вносить предложения по внесению изменений в действующее региональное законодательство по вопросам, связанным с защитой прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа.

4.4. Участвовать в пределах, установленных должностных обязанностей в проведении плановых и целевых проверок деятельности уполномоченных органов по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних,  областных государственных образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
4.5. Получать от уполномоченных органов по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, подведомственных учреждений необходимые документы, материалы, касающиеся вопросов защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

4.6. Участвовать в судебных органах в качестве представителя Министерства труда и социального развития Ульяновской области по вопросам защиты законных прав и интересов несовершеннолетних детей.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Гражданский служащий несёт ответственность:

5.1. за выполнение функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

5.2. за совершение дисциплинарного проступка в соответствии со статьями 57, 58 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;

5.3. за нарушение гражданским служащим своих должностных обязанностей, повлекшие за собой причинение вреда и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;

5.4. за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей;
5.5. за утрату по его вине документов;

5.6. за несоблюдение норм Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области и  государственных органов исполнительной власти Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного  поведения государственного гражданского служащего.
5.7. Гражданский служащий несет административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ

 ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ

          6.1. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

проверять документы и при необходимости возвращать документы на переоформление;

самостоятельно выбирать метод проверки документов;

переадресовать документы другому исполнителю;

уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

запрашивать недостающие документы.
6.2. Перечень вопросов, по которым главный
специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

проверять документы и при необходимости возвращать документы на переоформление;

самостоятельно выбирать метод проверки документов;

запрашивать недостающие документы.
передавать в соответствующее подразделение информацию о выявленных нарушениях законодательства. 

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГРАЖДАНСКИЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

         7.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

по защите прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
          7.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

      внесение предложений в разработку и внедрение нормативно-правовых актов по защите прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству государственного органа.

Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятия решений осуществляются в соответствии с порядком, установленным Регламентом государственного органа.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

          Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта определён федеральными нормативными правовыми актами.
10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:


      - качество деятельности /результата: соответствие  подготовленных документов предъявляемым требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность и отсутствие ошибок; 
 - своевременность решения поставленных задач;

 - организация труда: производительность (объём выполненной работы за расчётный период), результативность (мера достижения поставленных задач), соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.д.);

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

 
- профессионализм: соответствие требованиям, предъявляемым к должности, знание смежных сфер, использование системного подхода в работе, владение современными профессиональными технологиями, широта профессиональных знаний и хорошие коммуникативные способности.
