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УТВЕРЖДАЮ

Директор Департамента

социальной защиты населения

города Ростова-на-Дону

______________ В.В. Добрицкая
«_______» _________ 2025
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела по опеке и попечительству в сфере 
социальной защиты населения
(11.500.03)
1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста отдела по опеке и попечительству        в сфере социальной защиты населения (далее – ведущий специалист) Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону (далее - ДСЗН) относится        к старшей группе должностей муниципальной службы города.
1.2.  Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется директором Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону (далее - директор ДСЗН) в установленном порядке.

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю директора - начальнику отдела по проблемам семьи, нестационарных форм обслуживания населения и работе с общественными организациями        (далее - заместитель директора - начальник отдела).
1.4.  Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.5.  Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующих специалистов отдела (11.500.02, 11.500.04, 11.500.05, 11.500.06) 
без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется директором ДСЗН 
с письменного согласия ведущего специалиста путем издания приказа директора ДСЗН в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста может быть поручено главному специалисту отдела (11.500.02), ведущему специалисту отдела (11.500.04), специалисту первой категории отдела 
(11.500.05, 11.500.06) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется директором ДСЗН с письменного согласия главного специалиста отдела (11.500.02), ведущего специалиста отдела (11.500.04), специалиста первой категории отдела 
(11.500.05, 11.500.06) путем издания приказа директора ДСЗН в соответствии 
с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.6.
 Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность                        и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;
- Уголовного кодекса Российской Федерации;

- Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации;

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

-
 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ                    «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;

-
 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

- Федерального закона Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
 Федерального закона Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ          «Об опеке и попечительстве»;

-
 Федерального закона Российской Федерации от 13.07.2015 № 218-ФЗ
«О государственной регистрации недвижимости»;

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

·  Областного закона Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС 
«Об обращениях граждан»;

·  Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;

·  Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;

·  Областного закона Ростовской области от 26.12.2007 № 830-ЗС                            «Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»; 

·  постановления Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
·  постановления министерства труда и социального развития Ростовской области от 12.09.2016 № 63 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»;
·  постановления министерства труда и социального развития Ростовской области от 27.05.2019 № 17 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства в случаях, затрагивающих осуществление имущественных прав подопечных»;
·  постановления Администрации города Ростова-на-Дону от 30.08.2011 № 580 «Об организации опеки и попечительства в сфере социальной защиты населения в городе Ростове-на-Дону»;

·  постановления Администрации города Ростова-на-Дону от 09.03.2021         № 174 «Об утверждении программы подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или 
не полностью дееспособных граждан»;
·  постановления министерства труда и социального развития Ростовской области от 21.08.2024 № 18 «О создании комиссии по рассмотрению вопросов 
о приеме в стационарную организацию социального обслуживания, предназначенную для лиц, страдающих психическими расстройствами, временном выбытии, переводе и выписке из нее и утверждении порядка ее работы»;

·  постановления Администрации города от 15.04.2013 № 400                              «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;

·  федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность органов социальной защиты населения;

-
 Устава Ростовской области;

-
 Устава города Ростова-на-Дону;

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

-
 Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

-
 инструкции по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;

- Положения о Департаменте социальной защиты населения города 
Ростова-на-Дону;

- Регламента работы Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону;

- настоящей должностной инструкции.
1.7. Показателей результативности и эффективности деятельности, установленных в приложениях к Реестру полномочий, функций и услуг ДСЗН (формы 1.1., 1.2., 2.1. и 2.2.).

2.Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие 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;

- кодексы Российской Федерации: Гражданский, Семейный, Гражданский процессуальный, Уголовно-процессуальный (в части положений и статей Кодексов, касающихся вопросов опеки и попечительства);

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

·  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»;

·  постановление Администрации города от 15.04.2013 № 400                        «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Ростова-на-Дону»;

·  федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие деятельность органов социальной защиты населения; 
·  Устав Ростовской области;

·  Устав города Ростова-на-Дону;

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

·  постановления Администрации города Ростова-на-Дону от 07.05.2018 
№ 496 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов»;

·  политику Администрации города Ростова-на-Дону в области качества, цели в области качества Администрации города Ростова-на-Дону в части, относящейся          к его компетенции, а также цели в области качества Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону;

-
 Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;

- Регламент работы Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону;

- документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, а также устанавливающие требования к управлению документацией и записями, 
к управлению несоответствиями;

- основы управления и организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- основы делопроизводства;

- нормы делового общения;

- порядок работы со служебной и конфиденциальной информацией;

- 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 Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти, муниципальными организациями;

- выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;

- эффективно планировать работу;

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

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

- использовать необходимые программные продукты, включая работу
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», 
в информационно-правовых системах;

- видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и др.), соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

- систематически повышать профессиональные знания;

- качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.

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:

·  Федеральный закон Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ 
«Об опеке и попечительстве»;
·  Областной закон Ростовской области от 26.12.2007 № 830-ЗС
«Об организации опеки и попечительства в Ростовской области»; 

·  постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
·  постановление министерства труда и социального развития Ростовской области от 12.09.2016 № 63 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)»;
·  постановление министерства труда и социального развития Ростовской области от 27.05.2019 № 17 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства в случаях, затрагивающих осуществление имущественных прав подопечных»;

·  постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 30.08.2011 № 580 «Об организации опеки и попечительства в сфере социальной защиты населения в городе Ростове-на-Дону»;
·  постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 09.03.2021         № 174 «Об утверждении программы подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или           не полностью дееспособных граждан»;
·  постановление министерства труда и социального развития Ростовской области от 21.08.2024 № 18 «О создании комиссии по рассмотрению вопросов о приеме в стационарную организацию социального обслуживания, предназначенную для лиц, страдающих психическими расстройствами, временном выбытии, переводе и выписке из нее и утверждении порядка ее работы».
3. Должностные обязанности, права и ответственность

ведущего специалиста
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:

- представлять 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                  и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных)              и территориальных органов.
3.1.4. В соответствии с Инструкцией пользователя информационных систем Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону ведущий специалист, участвующий в рамках своих функциональных обязанностей                 в процессах автоматизированной обработки информации и имеющий доступ            к аппаратным средствам, программному обеспечению и данным автоматизированной системы (ИС), несет персональную ответственность за свои действия и обязан:
строго соблюдать установленные правила обеспечения безопасности информации при работе с программными и техническими средствами ИС;

- знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты информации, установленными на его автоматизированном рабочем месте (АРМ);

- хранить в тайне свой пароль (пароли), с установленной периодичностью менять свой пароль (пароли);

- передавать для хранения установленным порядком свое индивидуальное устройство идентификации и другие реквизиты разграничения доступа только ответственному за информационную безопасность в автоматизированной системе;

- выполнять требования «Инструкции по организации антивирусной защиты в ИС» в части касающейся действий пользователей ИС;

- немедленно вызывать ответственного за безопасность информации               в автоматизированной системе и ставить в известность начальника в случае утери индивидуального устройства идентификации или при подозрении компрометации личных ключей и паролей, а также при обнаружении: 

· нарушений целостности пломб (наклеек, нарушении или несоответствии номеров печатей) на аппаратных средствах АРМ или иных фактов совершения в его отсутствие попыток несанкционированного доступа (НСД)           к защищенной АРМ;

· несанкционированных (произведенных с нарушением установленного порядка) изменений в конфигурации программных или аппаратных средств АРМ;

· отклонений в нормальной работе системных и прикладных программных средств, затрудняющих эксплуатацию АРМ, выхода из строя или неустойчивого функционирования узлов АРМ или периферийных устройств (дисководов, принтера и т.п.), а также перебоев в системе электроснабжения;

· некорректного функционирования установленных на АРМ технических средств защиты;

· непредусмотренных техническим паспортом на ИС отводов кабелей      и подключенных устройств;

- присутствовать при работах по внесению изменений в аппаратно-программную конфигурацию закрепленного за ним АРМ.

         3.1.4.1. Во исполнение Инструкции пользователя информационных систем Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону ведущему специалисту запрещается:

· использовать компоненты программного и аппаратного обеспечения         в неслужебных целях;

· самовольно вносить какие-либо изменения в конфигурацию аппаратно-программных средств рабочих станций или устанавливать дополнительно любые программные и  аппаратные средства, не предусмотренные формулярами АРМ;

· осуществлять обработку конфиденциальной информации в присутствии посторонних (не допущенных к данной информации) лиц;

· записывать и хранить конфиденциальную информацию (содержащую сведения ограниченного распространения) на неучтенных носителях информации (гибких магнитных дисках и т.п.);

· оставлять включенной без присмотра свою рабочую станцию (ПЭВМ),    не активизировав средства защиты от НСД (временную блокировку экрана               и клавиатуры);

· передавать кому-либо свое индивидуальное устройство идентификации (кроме ответственного за информационную безопасность или руководителя организации), делать неучтенные копии индивидуального устройства идентификации и вносить какие-либо изменения в индивидуальное устройство идентификации;

· оставлять без личного присмотра на рабочем месте или где бы то ни было свое персональное устройство идентификации, машинные носители и распечатки, содержащие защищаемую информацию (сведения ограниченного распространения);

умышленно использовать недокументированные свойства и ошибки               в программном обеспечении или в настройках средств защиты, которые могут привести к возникновению кризисной ситуации. Об обнаружении такого рода ошибок - ставить в известность ответственного за безопасность информации.
3.1.5..Исходя из задач отдела при осуществлении переданных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности                по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних недееспособных               или не полностью дееспособных граждан. (11.2.20.) исполняет следующие функции: 

- подготавливает заявления в суд о признании совершеннолетних граждан недееспособными или не полностью дееспособными, а также 
о признании дееспособными, если отпали основания, в силу которых граждане были признаны недееспособными или ограничены в дееспособности, 
при отсутствии членов семьи или родственников; 

- издает в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации распоряжений:

-  об установлении опеки, попечительства, в том числе предварительной, патронажа;

-  об освобождении, отстранении опекунов, попечителей, помощников 
от исполнения ими своих обязанностей;

-  о прекращении опеки, попечительства, патронажа;

-  о предварительном разрешении органа опеки и попечительства 
на совершение сделок с имуществом подопечных;

-
 подготавливает договоры доверительного управления имуществом совершеннолетнего недееспособного (не полностью) дееспособного гражданина;

- направляет в орган регистрации прав сведения о гражданах, находящихся под опекой или попечительством, необходимые для внесения в Единый государственный реестр недвижимости;
-
 осуществляет проверку представленных на утверждение актов обследования условий жизни совершеннолетних недееспособных (не полностью дееспособных) граждан, актов проверки соблюдения опекунами (попечителями, помощниками) прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, выполнения опекунами (попечителями) требований 
к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей;

-
 осуществляет проверку представленных на утверждение отчетов опекунов (попечителей) о хранении, об использовании имущества совершеннолетних недееспособных (не полностью дееспособных) граждан и управлении этим имуществом;

- представляет в судах права и законные интересы граждан по делам, подлежащим рассмотрению в порядке гражданского судопроизводства, (признание недееспособными, ограниченно дееспособными;
-
 принимает участие в уголовных делах в качестве законного представителя лиц, в отношении которых ведется производство о применении принудительной меры медицинского характера, при отсутствии близких родственников;

- осуществляет контроль за деятельностью УСЗН в части исполнения государственных полномочий по осуществлению деятельности по опеке 
и попечительству в отношении совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или не полностью дееспособными, 
а также патронажу в отношении совершеннолетних дееспособных граждан, которые по состоянию здоровья не могут самостоятельно осуществлять 
и защищать свои права и исполнять свои обязанности 

- участвует в проверках исполнения УСЗН государственных полномочий     по опеке и попечительству;

- оказывает консультативную помощь УСЗН по вопросам опеки 
и попечительства;
- подготавливает аналитические материалы и отчетность по вопросам опеки   и попечительства в социальной сфере.
3.1.5.1.

Осуществляет объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, в форме электронного документа, подготовку ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц по вопросам, относящимся                     к компетенции отдела (21.1.04.02.). 

3.1.5.2.
Осуществляет в рамках своих полномочий рассмотрение жалоб заявителей на решения и действия (бездействия) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу (21.1.04.09.). 

3.1.5.3. Участвует в подготовке ответов на акты прокурорского реагирования  по вопросам, относящимся к компетенции отдела (21.1.03.02.).
3.1.5.4.
 Участвует в проведении личного приема граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела (21.1.04.03.).
3.1.5.5. Участвует в информировании населения муниципального образования «Город Ростов-на-Дону» о деятельности органов социальной защиты населения города по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в части подготовки и размещения в СМИ информационно-аналитических материалов по направлению деятельности (22.1.02.01.).
3.1.5.6. Участвует в подготовке и размещении на официальном 
Интернет-портале Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города www.rostov-gorod.ru новостной информацию о деятельности органов социальной защиты населения города по вопросам, относящимся к компетенции отдела (22.1.02.02.).
3.1.5.7. Участвует в подготовке ответов на критические публикации в части вопросов, относящихся к компетенции отдела (22.1.03.01.).

3.1.5.8. Принимает участие в планировании работы отдела и ДСЗН: подготавливает текущие (недельные) планы работы, отчеты об исполнении планов; вносит предложения в перспективные (квартальные и годовые) планы работы (21.1.10.01.). 

3.1.5.9. Участвует в реализации мероприятий по поддержанию в актуальном состоянии СМК (выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, 
а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования 
к управлению документацией и записями, управлению несоответствиями) (26.1.17.01.).
3.1.5.10. Изучает передовой опыт по вопросам опеки и попечительства                         и вносит предложения начальнику отдела по его применению.
3.1.5.11. Выполняет поручения начальника отдела в соответствии  положением об отделе.

3.1.5.12. Выполняет поручения заместителя директора - начальника отдела     и директора ДСЗН в соответствии с положением об отделе.

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, принимаемыми начальником отдела, касающимися деятельности ведущего специалиста;

-
 получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

-
 запрашивать лично или по поручению начальника отдела от УСЗН районов города, структурных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, а также предприятий, организаций  и учреждений города документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

-
 визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

-
 выносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению деятельности отдела, совершенствованию своей деятельности;

-
 давать работникам структурных подразделений Администрации города,     ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов 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 (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, представление руководству недостаточной и необъективной информации; нарушение сроков подготовки и ненадлежащую подготовку документов);

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

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

·  за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска                           к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными                       в связи с исполнением должностных обязанностей в том числе, касающихся персональных данных;

-
 за недостижение показателей результативности и эффективности, установленных Реестром полномочий, функций и услуг ДСЗН.

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 проектов постановлений и распоряжений Администрации города в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

4.2. Ведущий специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
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 действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

- работниками и должностными лицами федеральных органов исполнительной власти и их территориальных подразделений, находящихся 
на территории города Ростова-на-Дону;

- работниками и должностными лицами структурных подразделений Правительства Ростовской области, иных органов исполнительной власти Ростовской области, в том числе министерства труда и социального развития Ростовской области;

- работниками и должностными лицами функциональных подразделений Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, иных органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону;

- контролирующими, надзорными, судебными, правоохранительными органами;

- работниками и должностными лицами муниципальных учреждений 
и предприятий города Ростова-на-Дону;

- организациями и гражданами.
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