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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста
отдела адресной социальной помощи
Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Ленинского района города Ростова-на-Дону»
1. Общие положения


1.1.
Должность ведущего специалиста отдела адресной социальной помощи (далее – ведущего специалиста) Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Ленинского района города Ростова-на-Дону» (далее МКУ УСЗН) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.

1.2.
Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется начальником МКУ УСЗН.

1.3.
Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела адресной социальной помощи (далее АСП).


1.4.
Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.


1.5.
Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующего главного специалиста (74.120.02), ведущего специалиста (74.120.04; 74.120.07) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником учреждения с письменного согласия ведущего специалиста путем издания приказа в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.


Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста может быть поручено главному специалисту (74.120.02), ведущему специалисту (74.120.04; 74.120.07) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником учреждения с согласия ведущего специалиста путем издания приказа в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.


1.6.
Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
Устава города Ростова-на-Дону;
федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности органов социальной защиты;
Устава учреждения;
Регламента работы учреждения;
Положения об отделе адресной социальной помощи;
настоящей должностной инструкции.

1.7.
Показатели результативности и эффективности деятельности:

исполнение функций и оказание услуг, закрепленных в настоящей должностной инструкции, в полном объеме;

предоставление муниципальных и государственных услуг в сроки, предусмотренные соответствующими регламентами оказания услуг;

рассмотрение обращений, граждан, учреждений, организаций в сроки, предусмотренные действующим законодательством;

качество выполнения поручений (отсутствие случаев нарушения установленных сроков, отсутствие письменных замечаний или возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов);

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил).

2. Квалификационные требования


2.1.
Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие в себя базовые и функциональные квалификационные требования:


2.2.
Базовые квалификационные требования:


2.2.1.
На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование.


2.2.2.
Ведущий специалист должен знать:

государственный язык Российской Федерации (русский язык);

Конституцию Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 №  218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Устав Ростовской области;

Устав города Ростова-на-Дону;

Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;

Политику Администрации города в области качества, цели МКУ «УСЗН Ленинского района г. Ростова-на-Дону» в области качества с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, а также соответствующих муниципальных программ;

регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей;

Регламент работы МКУ УСЗН;

основы управления и организации труда;

порядок и условия прохождения муниципальной службы;

основы делопроизводства;

нормы делового общения;

правила внутреннего трудового распорядка.

2.2.3.
Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям со структурными подразделениями учреждения, органами местного самоуправления, иными организациями;

выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;

работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

использовать необходимые программные продукты;

эффективно планировать рабочее время;

анализировать и прогнозировать (возникновение проблемных ситуаций, пути их решения; анализировать факты и накопленные данные по курируемым направлениям деятельности и др.);

составлять служебные документы;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и др.); 

систематически повышать профессиональные знания.


2.2.4.
Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
современные методы и средства защиты информации.

2.3.
Функциональные квалификационные требования:

2.3.1.
Ведущий специалист должен знать:

Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;
Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;
Федеральный закон от 20.07.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»;
Федеральный закон от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;
Федеральный закон от 28.12.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
Закон Российской Федерации от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;
Постановление Совета Министров - Правительства РФ от 15.06.1993 № 552 «О порядке выплаты Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам ордена Славы компенсации расходов на автомобильное топливо»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;
постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;
постановление Правительства РФ от 16.11.2023 № 1931 «Об оказании субъектами Российской Федерации на условиях софинансирования из федерального бюджета государственной социальной помощи на основании социального контракта в части, не определенной Федеральным законом «О государственной социальной помощи»;
Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 175-ЗС «О социальной поддержке ветеранов труда»;
Областной закон Ростовской области от 20.09.2007 № 763-ЗС «О ветеранах труда Ростовской области»;
Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 164-ЗС «О социальной поддержке граждан, пострадавших от политических репрессий»;
Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 165-ЗС «О социальной поддержке детства в Ростовской области»;
Областной закон Ростовской области от 04.05.2016 № 511-ЗС «О предоставлении компенсации расходов на уплату взносов на капитальный ремонт отдельным категориям граждан»;
Областной закон Ростовской области от 22.04.2008 № 11-ЗС «О предоставлении меры социальной поддержки по оплате расходов на газификацию домовладения (квартиры) отдельным категориям граждан»;
Областной закон Ростовской области от 06.03.2024 № 91-ЗС «О государственной социальной помощи в Ростовской области»;
Областной закон Ростовской области от 31.07.2009 № 274-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Ростовской области по предоставлению мер социальной поддержки отдельным категориям граждан» (п.1-4 ст. 1);

Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 541-ЗС «О порядке и условиях присвоения звания «Ветеран труда» в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 03.09.2014 № 222-ЗС «О социальном обслуживании граждан в Ростовской области»;

Областной закон от 03.05.2005 № 303-ЗС «О предоставлении материальной и иной помощи для погребения умерших за счет средств областного бюджета»;

Областной закон Ростовской области от 28.11.2023 №  45-ЗС «О социальной поддержке членов семей лиц, принимающих участие в специальной военной операции»;
постановление Правительства Ростовской области от 22.03.2024 № 167 «О порядке и условиях оказании государственной социальной помощи на основании социального контракта на условиях софинансирования из федерального бюджета и порядке расходования субвенций на ее оказание»;

постановление Правительства Ростовской области от 22.03.2024 № 168 «О мерах по обеспечению оказания некоторых видов государственной социальной помощи в Ростовской области»;
постановление Правительства Ростовской области от 15.12.2011 № 232 «О расходовании средств областного бюджета на предоставление гражданам в целях оказания социальной поддержки субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, материальной и иной помощи для погребения, мер социальной поддержки в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами социальной направленности, а также об условиях и порядке их предоставления»;
постановление Правительства Ростовской области от 09.12.2011 № 212 «О порядке расходования субвенций, поступающих в областной бюджет из федерального бюджета на финансовое обеспечение расходов по оплате жилищно-коммунальных услуг, оказываемых отдельным категориям граждан, а также на выплату единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву, и ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву»;
постановление Правительства Ростовской области от 23.06.2016 № 425 «Об утверждении Положения о порядке предоставления компенсации расходов на уплату взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме отдельным категориям граждан, проживающих на территории Ростовской области, и расходования средств на ее предоставление»;
постановление Правительства Ростовской области от 30.12.2011 № 339 «О порядке расходования субвенций, предоставляемых из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на осуществление переданного полномочия Российской Федерации по осуществлению ежегодной денежной выплаты лицам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»»;

постановление Правительства Ростовской области от 15.03.2012 № 188 «О расходовании средств областного бюджета на предоставление меры социальной поддержки по оплате расходов на газификацию домовладения (квартиры) отдельным категориям граждан»;

постановление Правительства Ростовской области от 14.09.2022 № 755 «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления военнослужащим, лицам, проходящим (проходившим) службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации и имеющим специальное звание полиции, военнослужащим пограничных органов федеральной службы безопасности, лицам, поступившим в добровольческое формирование путем заключения контракта о пребывании в добровольческом формировании (о добровольческом содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации), принимающим (принимавшим) участие в специализированной военной операции на территориях Украины и субъектов Российской Федерации, в которых введены военное положение и режим (средний уровень реагирования), предусмотренный пунктом 3 Указа Президента Российской Федерации от 19.10.2022 № 757, дополнительной меры социальной поддержки в виде единовременной денежной выплаты»;
постановление Правительства Ростовской области от 26.06.2023 № 460 «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления единовременной выплаты отдельным категориям граждан в связи с их участием в специальной военной операции»;

постановление Правительства Ростовской области от 21.12.2023 № 925 «О порядке предоставления компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, в том числе взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме, членам семей граждан Российской Федерации, принимающих участие в специальной военной операции»;

Распоряжение Правительства Ростовской области от 04.03.2024 № 142 «Об утверждении модели системы долговременного ухода за гражданами пожилого возраста и инвалидами, нуждающимися в уходе, реализуемой в Ростовской области, и ключевых показателей эффективности пилотного проекта»;
постановление Администрации г. Ростова-на-Дону от 18.02.2020 № 135 «Об утверждении правил работы транспортной платежной системы города Ростова-на-Дону/электронной системы регистрации, учета и оплаты проезда (провоза багажа) в транспортных средствах перевозчика (транспортного предприятия), используемых для осуществления регулярных перевозок пассажиров (провоза багажа) на муниципальных маршрутах регулярных перевозок в городе Ростове-на-Дону»;
постановление Администрации г. Ростова-на-Дону от 20.10.2012 № 909 «Об утверждении «Порядка признания граждан малоимущими в целях предоставления им льгот по уплате налога на имущество и (или) земельного налога»;
Решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 24.06.2003 № 207 «О принятии Положения «О Почетном звании и наградах города Ростова-на-Дону»;

Решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 17.06.2008 № 407 «О принятии «Положения «О государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы города Ростова-на-Дону»;

Решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 15.08.2023 № 527 «Об установлении дополнительной меры социальной поддержки молодым специалистам из числа педагогических работников муниципальных образовательных организаций города Ростова-на-Дону в виде ежемесячной компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.12.2016 № 1663 «Об утверждении Порядка назначения государственной академической стипендии и (или) государственной социальной стипендии студентам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, государственной стипендии аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, выплаты стипендий слушателям подготовительных отделений федеральных государственных образовательных организаций высшего образования, обучающимся за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета».
2.3.2.
Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к предоставлению мер социальной поддержки.

2.3.3.
Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:

нормы и правила охраны труда, техники безопасности;

порядок организации и проведения приема граждан.
3. Должностные обязанности, права, ответственность


3.1.
Должностные обязанности ведущего специалиста

3.1.1.
В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из статей 8, 8.1, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и положений Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», муниципальный служащий обязан:

предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

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; 

уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.1.2.
На ведущего специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3.
Ведущий специалист в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону.

3.1.4.
Исходя из задач отдела АСП, на ведущего специалиста возложено исполнение следующих функций:

3.1.4.1.
Участие в подготовке предложений по вопросам, входящим в должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности.

3.1.4.2.
Оказание консультативной и методической помощи работникам структурных подразделений учреждения, Администрации района по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.1.4.3.
Участие в комиссиях и рабочих группах.

3.1.4.4.
Организация работы по подготовке и празднованию Дня Победы (11.1.04.01.) в части организации поздравлений на дому у ветеранов, вручения материальной помощи ветеранам, участия в праздничных мероприятиях, в Параде Победы.

3.1.4.5.
Организация мероприятий, посвященных Дню города, Дню матери, Дню любви, семьи и верности, Героям Отечества, Декаде инвалидов, Новогодних и Рождественских праздников, Дню социального работника (11.1.04.02.) в части организации поздравлений на дому, вручения материальной помощи и подарков, участия в праздничных мероприятиях.

3.1.4.6.
Рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, электронных (21.1.04.02.).

3.1.4.7.
Организация и проведение личного приема граждан руководителями и уполномоченными на то лицами в части доведения до сведения граждан информации о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах, подготовки информации и материалов руководителю для проведения личного приема (21.1.04.03.).

3.1.4.8.
Организация работы со служебными документами. Ведение делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01.).

3.1.4.9.
Выполнение поручений начальника отдела.

3.1.4.10.
Изучение передового опыта по вопросам, находящимся в рамках своих полномочий.

3.1.4.11.
Предоставление отчетности по направлениям работы, входящим в должностные обязанности.

3.2.
Права ведущего специалиста

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Кроме того, ведущий специалист имеет право:

знакомиться с проектами решений, принимаемых начальником учреждения, касающихся деятельности ведущего специалиста;

получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

запрашивать лично или по поручению начальника отдела документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

давать служащим структурных подразделений разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

3.3.
Ответственность ведущего специалиста
Ведущий специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

за несоблюдение ограничений и нарушении запретов, связанных с муниципальной службой;

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей.

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений

4.1.
Ведущий специалист принимает участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности.

4.2.
Ведущий специалист принимает решение о соответствии предоставленных документов на предоставление мер социальной поддержки требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

4.3.
Ведущий специалист вправе отказать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста при исполнении должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями


Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления города, а именно: Департаментом социальной защиты населения г. Ростова-на-Дону, Администрацией Ленинского района, Муниципальными казенными учреждениями социальной защиты населения районов, учреждениями здравоохранения, отделом ЗАГСа, центром занятости и др.;

Министерством труда и социального развития Ростовской области;

территориальным отделением фонда пенсионного и социального страхования РФ;
почтовыми и доставочными учреждениями;

кредитными учреждениями;

управляющими компаниями (организациями);

ресурсоснабжающими организациями;

другими организациями и гражданами.

6. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых ведущим специалистом 


При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист оказывает следующие услуги гражданам и организациям:

6.1.
по решению вопросов местного значения:

6.1.1.
 Предоставление дополнительной меры социальной поддержки молодым специалистам из числа педагогических работников муниципальных образовательных организаций города Ростова-на-Дону в виде ежемесячной компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг. (11.1.14.01.).

6.2.
в части переданных государственных полномочий:

6.2.1.
Предоставление государственной социальной помощи в виде натуральной помощи (11.2.08.02.).
6.2.2.
Оказание государственной социальной помощи на основании социального контракта за счет средств областного бюджета (11.2.08.03.).

6.2.3.
Оказание государственной социальной помощи на основании социального контракта на условиях софинансирования из федерального бюджета (11.2.45.01.).

6.2.4.
Социальная поддержка жертв политических репрессий (выплата реабилитированным гражданам денежной компенсации на установку телефона) (11.2.03.05.).

6.2.5.
Выплата компенсации за проезд в пределах территории Российской Федерации (туда и обратно) один раз в год железнодорожным транспортом, а в районах, не имеющих железнодорожного сообщения, - 50 процентов стоимости проезда водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом реабилитированным гражданам (11.2.03.06.).

6.2.6.
Возмещение затрат, связанных с погребением реабилитированных лиц (11.2.03.07.).
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