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1. Общие положения

1.1.  Должность ведущего специалиста (по опеке и попечительству) МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (далее – ведущего специалиста) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется начальником МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» по согласованию с Главой Администрации Пролетарского района, начальником Управления образования г.Ростова-на-Дону, Администрацией города Ростова-на-Дону.

1.3.  Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону».

1.4.  Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующего ведущего специалиста (по опеке и попечительству) МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (14.850.05, 14.850.09) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» с письменного согласия ведущего специалиста МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» (14.850.06) путём издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста может быть поручено ведущему специалисту МКУ «Отдела образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»  (14.850.05, 14.850.09) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону» с письменного согласия заместителя начальника МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»  (14.850.02) путём издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.5. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

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

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

·  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

· Федерального закона №48-ФЗ от 24.04.2008  «Об опеке и попечительстве»;
· Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
·  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»;

· Областного закона от 14.11.2013 №26-ЗС «Об образовании в Ростовской Области»;

· Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 18 ноября 2013 г. N 680н "Об утверждении профессионального стандарта "Специалист органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних";
·  Устава города Ростова-на-Дону, принятого решением 
Ростовской-на-Дону городской Думы от 09.04.1996 № 211;

· Решения Ростовской-на-Дону городской Думы от 26.02.2008 № 357
«О принятии «Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону» в новой редакции»
· Указов президента Российской Федерации;
· Постановлений Правительства Российской Федерации;

· нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
· Решений Ростовской-на-Дону городской Думы;

· Постановлений и распоряжений Администрации города;
· федеральных и областных законов и иных нормативных актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»;
· Устава МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»;

· приказов и распоряжений начальника МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»;

· настоящей должностной инструкции.

1.6.  Показатели результативности и эффективности деятельности:
1.6.1. Своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);
1.6.2. Качество выполнения поручений, должностных обязанностей, соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи
с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»);

1.6.3. Своевременная и качественная подготовка документов по вопросам опеки и попечительства несовершеннолетних, входящих в компетенцию ведущего специалиста;
1.6.4. Своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию ведущего специалиста;
1.6.5. Своевременная и качественная подготовка проектов приказов (распоряжений), писем, положений и иных документов,  по вопросам, входящим в компетенцию ведущего специалиста;
1.6.6. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);
1.6.7. Исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий);

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста (по опеке и попечительству)

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 по профилю профессиональной деятельности и имеющий стаж работы не менее одного года работы в организациях социального обслуживания.
2.2.2. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) 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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· 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 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон №48-ФЗ от 24.04.2008  «Об опеке и попечительстве»; 
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

· Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

· Федеральный закон от 21.12..1996 № 159-ФЗ
"О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";
· Областной закон Ростовской области от 26.12.2016 № 834-ЗС «О межбюджетных отношениях органов государственной власти и органов местного самоуправления в Ростовской области»;

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

· 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»;
· Областной закон от 26.12.2005 №  426-ЗС "О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей";
· Областной закон от 22.10.2005 № 369-ЗС "О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в части содержания в приемных семьях";

· Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 165-ЗС "О социальной поддержке детства в Ростовской области";
· Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 № 423
"Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан"

· Постановление Правительства РО от 25.06.2012 № 539 "Об обеспечении жилыми помещениями и расходовании субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"

· Постановление Правительства Ростовской области от 24.04.2013 № 223 "Об организации подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей"

· Постановление Правительства Ростовской области от 01.06.2012 № 455 "О механизме реализации порядка назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью и порядке расходования субвенций на его выплату";

· «Положение о порядке расходования субвенций на осуществление полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству», утвержденное постановлением Правительства Ростовской области от 01.06.2012 № 464 «Об утверждении Положения о порядке расходования субвенций на осуществление полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

· Устав Ростовской области;

· Устав города Ростова-на-Дону;
· Постановление Администрации г. Ростова-на-Дону от 23.04. 2010 № 300 "О разграничении полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан в городе Ростове-на-Дону";
· Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

· постановление Администрации города 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»;
· Регламент работы Администрации города;
· Федеральные и областные законы и иные нормативные правовые актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова – на – Дону»;
· инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;

· документы системы менеджмента качества (регламенты, стандарты), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей;
· Политику и Цели в области качества Администрации города, а также Цели в области качества МКУ «Отдел образования Пролетарского района города Ростова-на-Дону»;

· основы муниципального управления;

· основы организации труда;

· порядок и условия прохождения муниципальной службы;

· основы делопроизводства;

· нормы делового этикета;

· порядок работы со службой и конфиденциальной информацией; 

2.2.3. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) 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 взаимодействиями с гражданами (указывается в зависимости от функционала работника);
· систематически повышать профессиональные знания;
· качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.

2.2.4. Ведущий специалист (по опеке и попечительству) 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:
· 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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· 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 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон №48-ФЗ от 24.04.2008  «Об опеке и попечительстве»; 
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

· Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

· Федеральный закон от 21.12..1996 № 159-ФЗ
"О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";
· Областной закон Ростовской области от 26.12.2016 № 834-ЗС «О межбюджетных отношениях органов государственной власти и органов местного самоуправления в Ростовской области»;

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

· 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»;
· Областной закон от 26.12.2005 №  426-ЗС "О ежемесячном денежном содержании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в семьи опекунов или попечителей";
· Областной закон от 22.10.2005 № 369-ЗС "О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в части содержания в приемных семьях";
· Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 165-ЗС "О социальной поддержке детства в Ростовской области";
· Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 № 423
"Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан"

· Постановление Правительства РО от 25.06.2012 № 539 "Об обеспечении жилыми помещениями и расходовании субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"

· Постановление Правительства Ростовской области от 24.04.2013 № 223 "Об организации подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей"

· Постановление Правительства Ростовской области от 01.06.2012 № 455 "О механизме реализации порядка назначения и выплаты единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью и порядке расходования субвенций на его выплату";

· «Положение о порядке расходования субвенций на осуществление полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству», утвержденное постановлением Правительства Ростовской области от 01.06.2012 № 464 «Об утверждении Положения о порядке расходования субвенций на осуществление полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

· Постановление Администрации г. Ростова-на-Дону
от 23.04. 2010 № 300 "О разграничении полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан в городе Ростове-на-Дону";
· Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;

постановление Администрации города 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»;
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;
· публично выступать; 
· вести  деловые переговоры; 
· владеть необходимыми   программными  обеспечениями.
3. Должностные обязанности, права и 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», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:
3.1.1.1. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
3.1.1.2. 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;
3.1.1.3. 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;
3.1.1.3. 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.  В должностные обязанности ведущего специалиста (по опеке и попечительству) входит исполнение следующих функций:

3.1.4.1. Оформление проектов правовых актов, регистрация, учет и выпуск правовых актов (постановлений, распоряжений), распоряжений структурных подразделений Администрации города Ростова-на-Дону (21.1.01.08);
3.1.4.2. Выявление и учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (14.2.01.01);
3.1.4.3. Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах (14.2.01.02).

3.1.4.4. Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми,  оставшимися без попечения родителей, усыновить (удочерить) таких детей или создать приемную семью (14.2.01.03);

3.1.4.5. Участие в рассмотрении судами дел об усыновлении детей (14.2.01.04);

3.1.4.6. Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которых находятся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей (14.2.01.05);
3.1.4.7. Осуществление контроля за условиями жизни и воспитания детей в семьях усыновителей (14.2.01.06);

3.1.4.8. Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных: прием документов от законных представителей (родителей, опекунов, попечителей), желающих получить разрешение на совершение сделок
с имуществом подопечных (14.2.01.07);
3.1.4.9. Заключение договоров доверительного управления имуществом подопечных в соответствии со ст. 38 ГК РФ (14.2.01.08);
3.1.4.10. Выдача разрешений на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных в соответствии со ст. 36 ГК РФ (14.2.01.09)

3.1.4.11. Представление законных интересов несовершеннолетних граждан, находящихся под опекой или попечительством, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречит законодательству РФ, законодательству субъектов РФ или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных (14.2.01.10);

3.1.4.12. Формирование и направление в Министерство образования Ростовской области сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей (14.2.01.11);
3.1.4.13. Осуществление мероприятий по профилактике социального сиротства. Информирование, консультирование граждан по вопросам профилактики социального сиротства, проведение мониторинга мероприятий по данному направлению (14.2.01.12);

3.1.4.14. Назначение и выплата единовременного пособия гражданам при передаче ребенка на воспитание в семью: прием документов от лиц, принявших
на воспитание детей, проверка достоверности информации, содержащейся в документах, назначение и выплата единовременного пособия гражданам при передаче ребенка на воспитание в семью, ведение учета лиц, которым выплачено единовременное пособие (14.2.01.13);
3.1.4.15. Назначение и выплата единовременного денежного пособия гражданам, усыновившим (удочерившим) ребенка (детей) прием заявлений и документов от лиц, усыновившим (удочерившим) ребенка (детей), проверка достоверности информации, содержащейся в документах, назначение и выплата единовременного пособия гражданам усыновившим (удочерившим) ребенка (детей) (14.2.01.14);

3.1.4.16. Осуществление контроля  за соблюдением порядка и сроков назначения выплаты гражданам единовременных пособий при передаче детей на воспитание в семьи, гражданам, усыновившим (удочерившим детей): формирование районного банка данных получателей единовременных пособий при передаче детей на воспитание в семьи, гражданам, усыновившим (удочерившими детей ) (14.2.01.15);

3.1.4.17. Разработка механизмов реализации действующих нормативных правовых актов по вопросам опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних: подготовка локальных актов по организации опеки попечительства (14.2.01.16);

3.1.4.18. Координация, организация и контроль деятельности по вопросам опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних, проверки реализации полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан:  реализация полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (14.2.01.17);

3.1.4.19. Назначение и выплата ежемесячного денежного содержания подопечным детям (14.2.02.01); 
3.1.4.20. Осуществление контроля за целевым расходованием опекунами
или попечителями ежемесячного денежного содержания   подопечным детям (14.2.02.02); 
3.1.4.21. Назначение и выплата ежемесячного денежного содержания лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, продолжающих обучение в муниципальных общеобразовательных учреждениях после достижения ими возраста 18 лет: назначение и выплата ежемесячного денежного содержания лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, продолжающих обучение в муниципальных общеобразовательных учреждениях после достижения ими возраста 18 лет (14.2.03.01);
3.1.4.22. Выплата ежемесячного денежного содержания приемным детям (14.2.04.01);

3.1.4.23. Выплата ежемесячного денежного вознаграждения приемным семьям (14.2.04.02);

3.1.4.24. Выплата единовременного пособия на обустройство при создании приемной семьи (14.2.04.03);

3.1.4.25. Осуществление контроля за целевым расходованием приемными родителями ежемесячного денежного содержания приемным детям (14.2.04.04);

3.1.4.26. Формирование банка данных  приемных семей (14.2.04.05);
3.1.4.27. Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой или попечительством, в приемных семьях, обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях,  бесплатным проездом на городском транспорте (кроме такси): формирование списков подопечных и приемных детей, обеспечение проездными билетами подопечных и приемных детей (14.2.05.01);

3.1.4.28. Осуществление учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  в качестве нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями (14.2.06.01):

· ведение учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями, проживающих на территории Пролетарского района города;
· оказание содействия опекунам, попечителям, приемным родителям, в сборе документов, необходимых для учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в качестве нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями;
· формирование районного списка и включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список граждан, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями;
· оказание содействия опекунам, попечителям, приемным родителям, в сборе документов, необходимых для признания невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, в ранее занимаемых жилых помещениях;
· мониторинг своевременности постановки на жилищный учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Пролетарского района; 

· представление в министерство образования Ростовской области учетного дела кандидата для проверки, на соответствие установленным требованиям формирование реестра жилых помещений, приобретенных гражданам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на уровне района;
· формирование реестра жилых помещений, приобретенных гражданам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, состоящим в районном списке детей-сирот, подлежащих обеспечению жильем;
· подготовка отчетов об обеспечении жильем граждан из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на уровне района.
3.1.4.29. Прием несовершеннолетних, их родителей (законных представителей), иных лиц (30.2.03.01);

3.1.4.30. Рассмотрение жалоб, заявления и сообщения о нарушении или ограничении прав и законных интересов несовершеннолетних, принимают по ним меры в пределах своей компетенции (30.2.03.02)

3.1.4.31. Осуществление мер по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних (30.2.03.03.);

3.1.4.32. Обращение в суд за защитой прав и законных интересов несовершеннолетних и участие в рассмотрении судом дел (30.2.03.06);
3.1.4.33. Составление актов обследования условий жизни ребенка и лица (лиц), претендующих на его воспитание, а также основанного на них заключения при рассмотрении судом споров, связанных с воспитанием детей и осуществлением родительских прав;
3.1.4.34. Выяснение мнения ребенка в случаях, предусмотренных законодательством;
3.1.4.35. Взаимодействие со службой медиации для внесудебного разрешения конфликта или урегулирования судебных споров;
3.1.4.36. Содействие оказанию помощи семьям, имеющим детей, находящимся в трудной жизненной ситуации.
3.2. Права ведущего специалиста

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

3.2.2. знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководителем, касающимися деятельности и выполняемых им должностных обязанностей;

3.2.3. получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2.4. запрашивать лично или по поручению начальника в структурных подразделениях Администрации района и города документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей,

3.2.5. давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

3.2.6. выносить на рассмотрение начальника предложения по улучшению деятельности, совершенствованию его работы, а также своей деятельности;

3.2.7. давать работникам образовательных учреждений района разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
3.2.8. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, условия его продвижения по службе, а также на условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2.9. посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей муниципальные образовательные учреждения всех типов и видов города Ростова-на-Дону, муниципальные учреждения образования.
3.3. Ответственность ведущего специалиста

Главный специалист несет ответственность:

3.3.1.в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

3.3.2. за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации; ненадлежащую подготовку и срыв проведения  совещаний; 

3.3.3. за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных
с муниципальной службой;

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

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

3.3.6. за ненадлежащую подготовку и срыв проведения мероприятий отдела образования,

3.3.7. несоблюдение норм служебной этики. 
4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений

Ведущий специалист вправе и обязан в пределах своей компетенции самостоятельно решать вопросы о достоверности и правильности, соответствии требованиям законодательства и нормативно-правовым актам местного самоуправления:

4.1.документов для устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи; 

4.2.информации, предоставляемой руководителями образовательных организаций всех типов и видов, расположенных на территории района в рамках своей компетенции.
5. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста  с работниками Управления образования, администрацией Пролетарского района, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с

5.1.Управлением образования, 
5.2.администрацией Пролетарского района,
5.3.прокуратурой, 

5.4.районной поликлиникой. 

5.5.образовательными учреждениями района по всем вопросам,  входящим в должностные обязанности,

5.6.организациями и гражданами.
6. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом (по опеке и попечительству) гражданам и организациям в соответствии с отраслевым реестром полномочий (по заявлениям родителей)
6.1.При использовании своих должностных обязанностей ведущий специалист оказывает следующие муниципальные услуги: рассмотрение в пределах своей компетенции обращение граждан по вопросам рассмотрения  (21.1.04.02).

СОГЛАСОВАНО

Заместитель начальника
МКУ «Отдел образования Пролетарского района 

города Ростова-на-Дону»                                                                  _____________
«___» ___________ 202_ г.

С должностной инструкцией 

ознакомлена: 

ведущий специалист (по опеке и попечительству)
МКУ «Отдел образования Пролетарского района 

города Ростова-на-Дону»                                                                ______________
« ___ » ____________ 202_ г.
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