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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Должностная инструкция

Главного специалиста   отдела  адресной социальной помощи 

Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Советского района города Ростова-на-Дону» (78.200.04.) 
1.Общие положения.
   1.1. Должность главного специалиста отдела Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Советского района города Ростова-на-Дону» (далее главного специалиста) относится к старшей  группе должностей муниципальной службы города.

    1.2. Назначение и освобождение от должности главного специалиста  отдела  осуществляется начальником МКУ УСЗН в установленном порядке.

    1.3. Главный специалист отдела в своей деятельности подчиняется  начальнику отдела адресной социальной помощи.

    1.4. Исполнение обязанностей временно отсутствующего главного специалиста отдела (78.200.04.) может быть поручено главному специалисту (78.200.03.)  отдела адресной социальной помощи без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником МКУ УСЗН с согласия главного специалиста (78.200.03.) путем издания приказа в соответствии с Трудовым Кодексом РФ,     

    1.5. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:
-Конституции Российской Федерации;

-Трудового, гражданского, Жилищного, Семейного кодексов Российской Федерации, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

-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 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

-Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС
«Об административных правонарушениях»;

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

-Устава города Ростова-на-Дону;

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

-Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;

-Устава  МКУ «УСЗН Советского района г.Ростова-на-Дону»  района;

-Регламента МКУ «УСЗН Советского района г.Ростова-на-Дону», правил внутреннего распорядка МКУ «УСЗН Советского района г.Ростова-на-Дону»;

-иных федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города, регулирующих сферу деятельности МКУ «УСЗН Советского района г.Ростова-на-Дону»;

-настоящей должностной инструкции.

    1.6. К показателям  результативности и эффективности деятельности главного специалиста отдела относятся:

- своевременность и качество выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);

- степень реализации запланированных мероприятий, предусмотренных планами, графиками, муниципальными программами соблюдение сроков предоставления муниципальных и переданных государственных 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»); 
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил); 

- исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий);

  Показатели результативности и эффективности деятельности главного специалиста  определяются  стандартами СМК МКУ «УСЗН Советского района г.Ростова-на-Дону». 

           2. Квалификационные требования к должности главного специалиста отдела

2.1.   Для замещения  должности главного специалиста отдела адресной социальной помощи устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования. 

2.2. Базовые квалификационные требования: 
2.2.1. На должность главного специалиста отдела назначается лицо имеющее:

- высшее образование.

2.2.2.  Главный специалист  должен знать: 

-государственный язык Российской Федерации (русский язык);

-Конституцию Российской Федерации;
-Трудовой, Гражданский кодексы Российской Федерации, Кодекс Российской ---Федерации об административных правонарушениях;

-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»;

-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;

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

-Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;

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

-правовой акт Администрации города, устанавливающий распределение обязанностей между заместителями главы Администрации города;

-правовой акт Администрации города, устанавливающий квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органах;

-правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан
в Администрации города; 

-правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города;

-Политику и Цели в области качества Администрации города, а также  Цели в области качества  «Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону» с учетом целей, задачи 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, 
в том числе стандарты СМК, 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;

-правила внутреннего трудового распорядка.

2.2.3. Главный 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;

-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» 
(далее – СЭДД «Дело»), в информационно-правовых системах;

-эффективно планировать и выполнять работу;

-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. Главный 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. Главный специалист  должен знать:

-кодексы Российской Федерации, регулирующие вопросы  применительно к виду своей профессиональной деятельности;

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

-иные Федеральные законы Российской Федерации, регулирующие вопросы применительно к виду своей профессиональной деятельности;

-Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы применительно к виду своей профессиональной деятельности; 

-областные законы Ростовской области, регулирующие вопросы, применительно к виду своей профессиональной деятельности;

-решения Ростовской-на-Дону городской Думы, регулирующие вопросы применительно к виду своей профессиональной деятельности;

-постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы применительно к виду своей профессиональной деятельности;

-иные федеральные и областные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы, применительно к виду своей профессиональной деятельности;

-порядок работы с персональными данными граждан;

-порядок работы с обращениями граждан, порядок подготовки ответов
на обращения граждан, сроков рассмотрения обращений граждан.

2.3.2. Главный 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 виду его профессиональной деятельности.
3. Должностные обязанности  права и ответственность главного специалиста:
3.1. Должностные обязанности главного специалиста отдела.

3.1.1. В своей деятельности главный специалист отдела 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 г № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», главный специалист обязан:

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

3.1.3. Главный 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», Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов.

3.1.4. Исходя из задач учреждения, главный специалист выполняет следующие функции:

3.1.4.1. Участвует  в составлении  отчетов и планов работы отдела на год, на квартал. 

3.1.4.2. Осуществляет своевременное рассмотрение поступающих в отдел писем и обращений граждан. 

3.1.4.3. Оказывает практическую помощь сотрудникам отдела в осуществлении функций и задач, входящих в их компетенцию. 

3.1.4.4.Осуществляет   взаимодействие с подразделениями МКУ УСЗН,  МКУ «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону», отделениями Сбербанка РФ и Почты РФ, общественными организациями и государственными учреждениями, в том числе организует работу по подготовке ответов на их запросы.    

3.1.4.5. Изучает передовой опыт по вопросам, связанным с работой отдела и вносит предложения непосредственному руководителю по его применению.

3.1.4.6. Осуществляет прием и консультирование граждан.   

3.1.4.7. Проводит информационно-разъяснительную работу среди населения. 

3.1.4.8.Выполняет требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, а также регламентов и стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению несоответствиями, включая ведение электронного журнала несоответствий. 

3.1.4.9. Принимает участие в проведении  аппаратной учебы (26.1.12.02.).

3.1.4.10.Поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения им должностных функций.  

3.1.4.11.Соблюдает требования о неразглашении информации и сведений, составляющих охраняемую законом государственную, служебную и коммерческую тайну, а также сведений конфиденциального характера, которые стали ему известны в связи с исполнением им должностных обязанностей.  

3.1.4.12. Осуществляет контроль за предоставлением мер социальной поддержки почетным гражданам города Ростова-на-Дону (АР-206-11-Т) (11.1.02.03.) в части:

· консультирования, приема, проверки и регистрации заявления и пакета документов;

· принятия решения и постановка на учет граждан для предоставления гарантий и льгот;

· освобождения Почетного гражданина с проживающими совместно с ним членами семьи (дети, супруг, родители) от оплаты занимаемой общей площади жилых помещений и от оплаты коммунальных услуг в домах независимо от формы собственности;

· бесплатного личного пользования внутригородским транспортом (трамваем, троллейбусом, автобусом) и ежемесячного разового использования служебного легкового автомобиля Администрации города Ростова-на-Дону по предварительному заказу;

· предоставления компенсации стоимости за самостоятельно приобретенную путевку в санаторий, расположенный на территории Российской Федерации, один раз в год через органы социальной защиты населения города при наличии

медицинских показаний и на основании заявления в размере, не превышающем 50 тысяч рублей;

3.1.4.13. Принимает участие в подготовке и празднования Дня Победы (11.1.04.01.);

3.1.4.14. Принимает участие в мероприятиях, 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.).

3.1.4.15. Принимает участие в предоставлении жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги (АР-241-11-Т) (11.1.09.01.) в части организации приема граждан для адресной социальной выплаты;

3.1.4.16. Осуществляет работу по оформлению и выплате компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты льготным категориям граждан (11.2.03.01.);

3.1.4.17. Осуществляет работу по оформлению и выплате  компенсации за предоставленные услуги связи (абонентская плата за телефон и радио) ветеранам труда, гражданам, приравненным к ним, ветеранам труда Ростовской области (11.2.03.02.);

3.1.4.18. Осуществляет оформление компенсации расходов на уплату взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме отдельным категориям граждан (11.2.03.14.);

3.1.4.19.Оказание адресной социальной помощи на основании социального контракта (11.2.08.04.).

3.1.4.20.Осуществляет работу по оформлению и выплате социальной поддержки малоимущих граждан (предоставление адресной социальной помощи в виде социального пособия в денежном выражении (11.2.08.01.);

3.1.4.21.  Составляет отчеты в пределах своей компетенции.

3.1.4.22. Соблюдает установленные в учреждении правила внутреннего распорядка.

3.2. Права главного специалиста отдела

     При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист отдела обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 г № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также следующими правами: 
- посещать в установленном порядке для исполнения им должностных    обязанностей предприятия, учреждения и организации независимо от правовых форм собственности;

· знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководителем учреждения, касающимися деятельности учреждения, и выполняемых им должностных обязанностей;

· получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· запрашивать лично или по поручению  начальника учреждения  в учреждениях, организациях  документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей,

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

· выносить на рассмотрение начальника МКУ УСЗН предложения по улучшению деятельности учреждения,  совершенствованию его работы, а также своей деятельности,

· консультировать граждан и организации по вопросам, находящимся в его компетенции;

· представлять учреждение по поручению руководителя в Администрации района, судебных органах, ЦЗН, ИФНС;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Ответственность

Главный специалист  несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»: 

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

· за несоблюдение ограничений и нарушение 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;

· за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера других муниципальных служащих или использование этих сведений в целях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, ставших ему известными при исполнении должностных обязанностей, или использование этих сведений в целях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации;

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

· за представление руководству недостаточной и необъективной информации; за ненадлежащую подготовку отчетов и заявок, а также срыв сроков их предоставления в вышестоящие организации.

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

4.1. Главный специалист  принимает участие в подготовке проектов документов в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

4.2. Главный специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке отчетов и  аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов нормативных правовых актов. 

5. Порядок взаимодействия главного специалиста  при исполнении

должностных обязанностей с работниками Правительства Ростовской области, Администрации города, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, 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 работниками и должностными лицами Администрации района, ДСЗН           города Ростова-на-Дону», Министерства труда и социального развития Ростовской области, организаций.

6.Перечень муниципальных услуг, оказываемых главным специалистом  гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист  отдела оказывает следующие муниципальные услуги:

6.1. Предоставление мер социальной поддержки почетным гражданам города Ростова-на-Дону (АР-206-11-Т) (11.1.02.03.) в части:

· консультирования, приема, проверки и регистрации заявления и пакета документов;

· принятия решения и постановка на учет граждан для предоставления гарантий и льгот;

· освобождения Почетного гражданина с проживающими совместно с ним членами семьи (дети, супруг, родители) от оплаты занимаемой общей площади жилых помещений и от оплаты коммунальных услуг в домах независимо от формы собственности;

· бесплатного личного пользования внутригородским транспортом (трамваем, троллейбусом, автобусом) и ежемесячного разового использования служебного легкового автомобиля Администрации города Ростова-на-Дону по предварительному заказу;

· предоставления компенсации стоимости за самостоятельно приобретенную путевку в санаторий, расположенный на территории Российской Федерации, один раз в год через органы социальной защиты населения города при наличии

медицинских показаний и на основании заявления в размере, не превышающем 50 тысяч рублей;

6.2. Участие в организации работы по подготовке и празднованию Дня Победы (11.1.04.01.);

6.3. Принимает участие в мероприятиях, 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.).

6.4. Предоставление жителям города Ростова-на-Дону адресной социальной выплаты в связи с необходимостью соблюдения предельного индекса изменения размера платы граждан за коммунальные услуги (АР-241-11-Т) (11.1.09.01.) в части организации приема граждан для адресной социальной выплаты;

6.5. Компенсация расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты льготным категориям граждан (11.2.03.01.);

6.6. Выплата компенсации за предоставленные услуги связи (абонентская плата за телефон и радио) ветеранам труда, гражданам, приравненным к ним, ветеранам труда Ростовской области (11.2.03.02.);

6.7. Оформление компенсации расходов на уплату взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме отдельным категориям граждан (11.2.03.14.);

Согласовано:

1. Ведущий  специалист                 __________________        ____________
(по кадровой работе)                               (подпись) 
_____________________

                 (дата)

2. Главный  специалист                   ___________________       ____________
        (юрисконсульт)                                   (подпись)   
_____________________

                 (дата)

Ознакомлен:

Главный специалист

      _____________________      ____________
  (подпись)


   (Ф.И.О.)
       



  
_____________________

 



                 (дата)

