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                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

Начальник Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Первомайского района города 
Ростова-на-Дону»

           ___________________ А.И. Назарова

           «____» ________ 20___года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела  по проблемам семьи, материнства и детства Муниципального казенного учреждения «Управление социальной защиты населения Первомайского района города Ростова-на-Дону» 

(76.400.05)

1. Общие положения
  1.1. Должность главный специалист отдела по проблемам семьи, материнства и детства Муниципального казенного учреждения «Управления социальной защиты населения Первомайского района города Ростова-на-Дону» (далее - главный специалист отдела) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.

         1.2. Назначение на должность главного специалиста отдела осуществляется начальником Муниципального казенного учреждения «Управления социальной защиты населения Первомайского района города Ростова-на-Дону» (далее - МКУ УСЗН) в установленном порядке, увольнение в соответствии с трудовым законодательством. 

1.3. Главный специалист отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела по проблемам семьи, материнства и детства МКУ УСЗН (76.400.01).

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


1.5. Главный специалист может исполнять обязанности временно отсутствующего главного специалиста отдела по проблемам семьи, материнства и детства (76.400.06), ведущего  специалиста отдела по проблемам семьи, материнства и детства (76.400.09) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником МКУ УСЗН с письменного согласия главного специалиста путем издания приказа в соответствии Трудовым Кодексом Российской Федерации.

 
Исполнение обязанностей временно отсутствующего главного специалиста  может быть поручено главным специалистам отдела по проблемам семьи, материнства и детства (76.400.04), (76.400.06)  без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником отдела с согласия главного специалиста, на которого возложено исполнение обязанностей отсутствующего. 

1.6. Главный 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»;

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

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

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

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

-Устава Ростовской области;  

-Устава города Ростова-на-Дону;

- иных федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области,  решений муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности МКУ УСЗН;

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

- Устава, регламента, правил внутреннего распорядка учреждения. 

- настоящей должностной инструкции.

1.7. Показатели результативности и эффективности деятельности главного специалиста установлены в Реестре МКУ УСЗН Первомайского района. 

2.Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности главного специалиста отдела 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 отдела должен знать:

государственный язык Российской Федерации (русский язык); 

Федеральный закон 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»;

распоряжение Администрации города от  07.04.2011 № 175 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону»;

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 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Устав Ростовской области;

Устав  города  Ростова-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»;

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

Политику Администрации города в области качества, Цели МКУ УСЗН 
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, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования к управлению документацией 
и записями; 

Регламент работы МКУ УСЗН; 

правила внутреннего трудового распорядка МКУ УСЗН;

основы  управления и организации труда;

порядок и условия прохождения муниципальной службы;

основы делопроизводства;

нормы делового общения.

2.2.3. Главный  специалист отдела должен владеть профессиональными умениями  в объёме, 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 направлением деятельности др.);

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

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

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

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

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами; систематически повышать профессиональные знания;

качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.

2.2.4. Главный  специалист отдела 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 отдела должен знать:

Налоговый Кодекс Российской Федерации, Трудовой Кодекс Российской Федерации, Гражданский Кодекс Российской Федерации, Семейный Кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон Российской Федерации от 19.05.1995 № 81-ФЗ 
«О государственных пособиях гражданам, имеющих детей»;

Федеральный закон от 17 июля 1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2020 № 384 «Об утверждении основных требований к порядку назначения и осуществления ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от 3 до 7 лет включительно, примерного перечня документов (сведений), необходимых для назначения указанной ежемесячной выплаты, и типовой формы заявления о ее назначении»;

Указы, распоряжения и постановления Правительства Российской Федерации, Указы и распоряжения Президента РФ, Правительства Ростовской области, регулирующие сферу деятельности МКУ «УСЗН Первомайского района города Ростова-на-Дону»;

Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 176-ЗС 
«О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим 
на территории Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 22.10.2004 № 165-ЗС «О социальной поддержке детства в Ростовской области»;

Областной закон Ростовской области от 18.11.2011 № 727-ЗС 
«О региональном материнском капитале»;

Областной закон Ростовской области от 22.06.2012 № 882-ЗС «О ежемесячной денежной выплате на третьего ребенка или последующих детей гражданам Российской Федерации, проживающим на территории Ростовской области»;

Постановление Правительства Ростовской области от 20.01.2012 № 24 
«О порядке расходования субвенций на осуществление органами местного самоуправления государственных полномочий по организации и обеспечению отдыха и оздоровления детей»
Постановление Министерства труда и социального развития Ростовской области от 30 июня 2017 № 19 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление средств (части средств) регионального материнского капитала»;

Постановление Министерства труда и социального развития Ростовской области от 6 сентября 2017 № 41 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление ежемесячной денежной выплаты на третьего ребенка или последующих детей» (с изменениями 
и дополнениями);

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 деятельности МКУ «УСЗН Первомайского района города Ростова-на-Дону».

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

главного специалиста отдела.

        3.1. Должностные обязанности главного  специалиста отдела.

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

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 «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:

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

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;  

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 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 отдела 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 отдела 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. Исходя из задач отдела, главный специалист отдела выполняет следующие функции:

  3.1.4.1.Участвует в подготовке проектов муниципальных правовых актов 
по вопросам, относящимся к компетенции МКУ УСЗН (21.1.01.02);  

  3.1.4.2. Готовит проекты ответов на запросы органов государственной власти по вопросам,  остающимся к компетенции отдела; 

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

3.1.4.4. Оказывает консультативную и практическую помощь работникам 
МКУ УСЗН по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста отдела;

 3.1.4.5. Осуществляет прием и консультирование граждан, выдачу соответствующих справок;

 3.1.4.6. Предоставляет заявки и отчетность в министерство труда и социального развития Ростовской области и Департамент социальной защиты населения города Ростова-на-Дону, формирует выплаты по назначению и выплате мер социальной поддержки (далее - МСП);

 3.1.4.7. Участвует в формировании и ведении ЕГБД; осуществляет контроль 
за назначением и выплатой МСП; осуществляет контроль базы данных, закрывает личные дела получателей МСП;

         3.1.4.8. Осуществляет списание личных дел получателей МСП 
для последующей их утилизации;

         3.1.4.9. Отвечает на запросы МКУ УСЗН других районов и МКУ «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

         3.1.4.10. Выполняет приказы, распоряжения, поручения начальника 
МКУ УСЗН, заместителя начальника МКУ УСЗН и начальника отдела 
в соответствии с Положением об отделе;

 3.1.4.11. Соблюдает требование 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. 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, включая ведение электронного журнала учета несоответствий.

3.1.5. Главный специалист отдела предоставляет следующие функции согласно отраслевому реестру в сфере «Социальная политика»:

3.1.5.1. Организация мероприятий, посвященных Дню семьи, Дню защиты детей, Дню знаний, Дню города, Дню матери, Декаде инвалидов, Рождественских праздников (11.1.04.03);

3.1.5.2. Осуществление взаимодействия с городскими и районными общественными организациями, объединяющими ветеранов, инвалидов, граждан пожилого возраста, семьи с детьми, Советами женщин и других 
социально - незащищенных граждан (11.1.06.03). 

3.1.6. Иные функции, возложенные на главного специалиста отдела, 
по сводному реестру полномочий:

          3.1.6.1. Подготовка ответов на акты прокурорского реагирования (21.1.03.02);

3.1.6.2. Рассмотрение обращений граждан: письменных, устных, в форме электронного документа (21.1.04.02) в части: обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращения; запрос необходимых 
для рассмотрения обращения документов и материалов; принятие мер 
по обращениям граждан; подготовка и направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов; уведомление гражданина 
о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии 
с их компетенцией; предоставление по запросам государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц рассматривающих обращение 
по направленному в установленном порядке запросу документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения;

3.1.6.3. Предоставление справочно-разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06) в части: размещение и актуализация информации на информационных стендах, досках объявлений; предоставление информации гражданам при общении по телефону, в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан; консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

3.1.6.4. Работа с критическими публикациями в средствах массовой информации (22.1.03.01) в части подготовки ответов для средств массовой информации.

  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 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

  Кроме того главный специалист отдела имеет право:

  знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководителем 
МКУ УСЗН, касающимися деятельности главного специалиста отдела выполняемых им должностных обязанностей;

  запрашивать лично или по поручению начальника МКУ УСЗН, начальника отдела в структурных подразделениях и различных учреждениях, предприятиях, организациях города, граждан, общественных объединений документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

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

  выносить на рассмотрение начальника МКУ УСЗН, начальника отдела предложения по улучшению деятельности отдела, совершенствованию его работы,

а также своей деятельности;

  давать работникам  структурных подразделений  Администрации города, 
ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов разъяснения 
по вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

посещать в установленном порядке, для исполнения должностных обязанностей, предприятия, учреждения, организации; 

принимать участие в работе комиссий, совещаний, на встречах 
с населением;

  иными правами, необходимыми для реализации возложенных на него должностных обязанностей, предоставляемых услуг.

     3.3. Ответственность главного специалиста отдела

     Главный специалист отдела 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): 

     за ненадлежащую подготовку и срыв проведения заседаний и совещаний;

     за несоблюдение ограничений и 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.

     Главный специалист отдела несет ответственность в соответствии 
с Федеральным законом  № 273-ФЗ от 25.12.2008 «О противодействии коррупции»:

     за несвоевременное уведомление руководителя обо всех случаях обращения 
к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

     за несвоевременное уведомление о фактах обращения в целях склонения 
к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда 
по данным фактам проведена или проводится проверка, что является 
его должностной (служебной) обязанностью;

     за не предоставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

за несоблюдение требований законодательства о противодействии коррупции.

4. Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела вправе участвовать при подготовке нормативных правовых актов, проектов управленческих решений.

4.1. Главный специалист отдела принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации города, правовых актов Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону 
в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

 4.2. Главный специалист отдела 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 входящим в его компетенцию.

5. При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист отдела оказывает следующие муниципальные услуги, переданные в установленном порядке государственные услуги:

5.1. Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей) (назначение и выплата пособия на ребенка) (11.2.02.02);

5.2. Предоставление ежемесячных денежных выплат на детей из многодетных семей (11.2.04.03);

5.3. Предоставление ежемесячных денежных выплат малоимущим семьям, имеющим детей первого-второго года жизни (11.2.04.04);

5.4. Организация и обеспечение отдыха и оздоровления детей (11.2.17.01);
5.5. Организация отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации (11.2.35.01);

5.6. Выдача сертификата на региональный материнский капитал (11.2.37.01);

5.7. Предоставление средств (части средств) регионального материнского капитала; 

5.8. Предоставление ежемесячных денежных выплат на полноценное питание беременных женщин из малоимущих семей, кормящих матерей и детей в возрасте до трех лет из малоимущих семей (11.2.38.01); 

5.9. Предоставление ежемесячной денежной выплаты на третьего ребенка 
или последующих детей;
5.10. Предоставление единовременной денежной выплаты в связи 
с рождением одновременно трех и более детей;

5.11. Предоставление ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от трех до семи лет включительно; 

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

5.13. 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);

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

6. Порядок взаимодействия главного специалиста отдела при   исполнении

должностных обязанностей с муниципальными служащими учреждения, аппарата

администрации района, города и области, гражданами и организациями.

6.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав, главный специалист отдела в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно - распорядительными документами, взаимодействует с: 

работниками структурными подразделений Правительства Ростовской области, министерства труда и социального развития Ростовской области;

работниками и должностными лицами органов местного самоуправления города, а именно: администрации города; Департамента социальной защиты населения города Ростова-на-Дону; муниципальными учреждениями 
и предприятиями; организациями и гражданами.

7. Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых  главным специалистом отдела физическим и юридическим лицам.

7.1. При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист 
не оказывает муниципальных услуг гражданам. 
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