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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
ЗАВЕДУЮЩЕГО  СЕКТОРОМ  ОПЕКИ  И  ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА
1. Общие положения

1.1.Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с действующим законодательством о труде, законодательством о муниципальной службе и иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения в РФ.

1.2. Заведующий сектором  опеки  и попечительства (далее заведующий сектором) является штатным работником отдела образования, молодежной политики и спорта администрации Мариинско-Посадского муниципального округа (далее отдел образования), его деятельность направлена на защиту прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей оказавшихся в трудной жизненной ситуации и нуждающихся в защите государства.
1.3. Должность заведующего сектором относится к старшим должностям муниципальной службы.
 Заведующий сектором назначается на должность Заместителем главы администрации Мариинско-Посадского муниципального округа- начальником отдела образования, молодежной политики и спорта .
1.4.  Заведующий сектором подотчетен в выполнении своих функциональных обязанностей  Заместителю главы администрации Мариинско-Посадского муниципального округа- начальнику отдела образования, молодежной политики и спорта.
1.5. Осуществляет полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями, несет ответственность  за выполнение возложенных на сектор задач.
1.6. Распределяет должностные обязанности между служащими сектора.

1.7. В отсутствие заведующего сектором  исполнение его  обязанностей возлагается на  главного специалиста.

1.8. Заместителя главы администрации Мариинско-Посадского муниципального округа- начальника отдела образования, молодежной политики и спорта  обеспечивает заведующего сектором необходимыми условиями труда.
1.9. Заведующий сектором в своей работе руководствуется Конвенцией ООН о правах ребенка, иными международными правовыми актами по защите прав детей, Законами Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативно- правовыми актами Чувашской Республики и другими нормативными документами по вопросам охраны прав детей, Уставом Мариинско-Посадского муниципального  округа, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального округа, положением и приказами отдела образования, молодежной политики и спорта, и настоящей инструкцией.

1.10.    Заведующий сектором    тесно    взаимодействует    с руководителями учебных, медицинских учреждений, отделами внутренних дел и другими органами и организациями.
1.12. Заведующий сектором должен уметь пользоваться персональным компьютером и оргтехникой, справочно-правовой системой.
2. Квалификационные требования

2.1. Уровень профессионального образования: высшее образование.

Стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

3. Должностные обязанности
3.1. Осуществляет контроль за деятельностью главного специалиста и ведущего специалиста- эксперта сектора  опеки и попечительства.
3.2. Организует выявление и систематический учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также совершеннолетних недееспособных граждан, нуждающихся в государственной защите (через администрацию учебных, медицинских учреждений, органы внутренних дел, иных организаций и отдельных граждан).
3.3. Организует работу по профилактике социального сиротства, жестокого обращения с детьми.
3.4. Проводит обследование жилищно-бытовых условий и условий воспитания детей, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в государственной защите, а также совершеннолетних недееспособных граждан и лиц, изъявивших желание стать опекунами (попечителями), усыновителями, приемными родителями.
3.5. Обеспечивает совместно с уполномоченными органами, организациями и отдельными гражданами временное устройство детей, оставшихся без попечения родителей, а также совершеннолетних недееспособных граждан, а также сохранность их имущества.
3.6. Осуществляет подготовку документов и устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также несовершеннолетних, не имеющих надлежащих условий для воспитания в семье, под опеку (попечительство) граждан, в приемную семью, на усыновление, а при отсутствии такой возможности - в соответствующее воспитательное, лечебное учреждение, учреждение социальной защиты населения или другое аналогичное учреждение.
3.7. В случае выявления несовершеннолетнего, подлежащего передаче и  которому не удалось подобрать кандидатов на территории района, передает сведения о нем в региональному  оператору Государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей Министерства образования Чувашской Республики

 3.8.  Осуществляет контроль за условиями жизни подопечных детей и за состоянием их здоровья. В случае необходимости готовит проекты распорядительных документов об освобождении, отстранении опекунов (попечителей) от выполнения возложенных на них обязанностей.
3.9. Осуществляет контроль в соответствии с действующим законодательством за условиями жизни, воспитанием и образованием детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, направленных в соответствующее воспитательное, лечебное учреждение, учреждение социальной защиты населения или другое аналогичное учреждение.
3.10. Осуществляет подбор и учет  лиц, выразивших желание стать опекунами и попечителями, дает заключение об их способности к выполнению обязанностей приемных родителей, готовит проект договора о передаче ребенка (детей) в приемную семью.
3.11. Оказывает помощь опекунам (попечителям), приемным родителям в воспитании, организации отдыха, лечении, трудоустройстве,  реализации и защите прав подопечных.
3.12. Готовит заключение в суд об обоснованности и соответствии усыновления (удочерения) интересам ребенка, отмене усыновления (удочерения), участвует в заседаниях суда по вопросу отмены усыновления (удочерения) по доверенности Руководителя муниципалитета.
3.13. Готовит заключение и проект постановления о целесообразности раздельного проживания опекуна (попечителя) с подопечным, достигшим 16 лет.
3.14. Готовит заключение и проект постановления о возможности объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) при достижении им 16-летнего возраста.
3.15. Готовит проект постановления о досрочной регистрации брака лиц, не достигших совершеннолетия.
3.16. Готовит материалы для рассмотрения в суде дел о лишении родительских прав, ограничении родительских прав, о признании брака недействительным в случаях, предусмотренных статьей 27 Семейного кодекса Российской Федерации, готовит заключения по данным вопросам.
3.17. Готовит проект договора о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей.
3.18. Готовит проекты о разрешении, либо согласии на отчуждение и передачу имущества ребенка в дар, обмен жилой площади, совершения сделок, не влекущих нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних, зарегистрированных на территории района.

3.19. Готовит проекты постановлений, мировых соглашений о порядке участия родственников в общении с ребенком.
3.20. Участвует в исполнении решений судов о передаче или отобрании детей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.21. Осуществляет совместно с уполномоченными органами отобрание детей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.22. Рассматривает спорные вопросы между родителями о воспитании детей.
3.23. Рассматривает вопросы, готовит проекты  постановления о присвоении или изменении фамилии, имени несовершеннолетнему в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.24. Оказывает помощь детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа, лицам из детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые достигли возраста  23 лет, детям, нуждающимся в государственной защите, в получении льгот, предусмотренных российским законодательством о гарантиях по их социальной защите.
3.25. Ведет в установленном порядке документацию, хранит все материалы в сейфе до передачи в архив. Соблюдает сроки хранения документации, несет персональную ответственность за сохранность документов по охране прав несовершеннолетних.
3.26. Готовит проект постановления об установлении и опеки и попечительства над несовершеннолетними гражданами.

3.27. Освобождение и отстранение опекунов и попечителей от выполнения возложенных на них обязанностей в случаях, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации.

3.28. Подготовка проектов договоров доверительного управления недвижимым или ценным движимым имуществом или реализации имущества.

3.29. Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан по вопросам попечительства в форме патронажа и принятие по ним мер.

3.30. Ведение переписки с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности.

3.31. Ведение в установленном порядке документации, хранение всех материалов в сейфе до передачи их в архив. Соблюдение сроков хранения документации, несение персональной ответственности за сохранность документов.
3.32. Проведение приема населения, работа с заявлениями, письмами жалобами граждан.

3.33. Периодическое повышение своей квалификации (не реже одного раза в пять лет).
3.34. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности.
3.35.  Бережное отношение к имуществу Муниципалитета.

3.36. Хранение служебной тайны.

3.37. Правильное и по назначению использование переданных для работы оргтехники, материалов и документов.
3.38. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.39. На основании решения межведомственной комиссии при администрации района формирует список детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц, которые  достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений, а также установление невозможности проживания указанных лиц в ранее занимаемых ими жилых помещениях;
- выявляет обстоятельства, свидетельствующие о необходимости оказания лицам из числа детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, содействия в преодолении трудной жизненной ситуации, при наличии которых договор найма специализированного жилого помещения с указанными лицами может быть по решению органа местного самоуправления неоднократно заключен на новый пятилетний срок.
3.40.  Подготовка проекта постановления о предоставлении лицам из числа детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, благоустроенных жилых помещений из специализированного жилищного фонда. 

3.41. Заключение договоров найма специализированного жилого помещения для детей- сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.

3.42. Исключает жилые помещения из специализированного жилищного фонда района.
3.43.Заключение договоров социального найма жилого помещения с лицами из числа детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, у которых истек пятилетний срок договора найма специализированного жилого фонда.
3.44. Осуществляет контроль за использованием жилых помещений и (или) распоряжением жилыми помещениями, нанимателями или члена семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, обеспечением надлежащего санитарного и технического состояния этих жилых помещений.
3.45. Исполнять постановления, распоряжения и указания главы администрации муниципального округа.

3.46. Соблюдать нормы служебной этики.

3.47. Выполнять установленные правила внутреннего распорядка.

3.48. Выполнять разовые служебные поручения Заместителя главы администрации Мариинско-Посадского муниципального округа- начальника отдела образования, молодежной политики и спорта главы администрации. 
4.Заведующий сектором  не вправе:

Замещать должность муниципальной службы в случае:
избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность, а также назначения на должность государственной службы; 

заниматься предпринимательской деятельностью.
Получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридиче​ских лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развле​чений, отдыха и иные вознаграждения).

5. Права 

Заведующий сектором имеет право:
5.1. Требовать от руководителей учреждений, организаций и органов предоставления информации, материалов, документов и их копий по всем вопросам, связанным с защитой прав и законных интересов несовершеннолетних (кроме случаев, предусмотренных законодательством).
5.2. Привлекать участковых инспекторов, инспекторов ПНД ОВД, социальных, медицинских и педагогических работников учреждений, специалистов жилищных органов для обследования условий воспитания, жилищно-бытовых условий несовершеннолетних, приглашать их в качестве свидетелей или экспертов на судебные заседания.

5.3. Приглашать для собеседования родителей, должностных лиц, опекунов (попечителей), усыновителей, приемных родителей и других граждан по вопросам защиты прав несовершеннолетних.
5.4. Заведующий сектором имеет право посещения и обследования семей, имеющих несовершеннолетних детей, в случае возникновения необходимости защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
5.5. Выступать в судебных заседаниях, вносить коррективы в заключение
органов опеки и попечительства по вновь открывшимся обстоятельствам и
фактам.
5.6. Участвовать в заседаниях районной комиссии по делам несовершеннолетних.

5.7. Заведующий сектором имеет право на периодическое (не реже одного раза в пять лет) повышение квалификации.
5.8.Гарантированные социальные гарантии и компенсации, установленные законодательством Чувашской Республики о муниципальной службе.
5.9. На  своевременную  и  в полном объеме выплату денежного содержания, состоящую из должностного оклада, ежемесячного денежного поощрения, надбавок к должностному окладу за выслугу лет, за классный чин, за особые условия муниципальной службы, а также премий по результатам работы. Заработная плата и вознаграждение Работнику выплачиваются одновременно с выплатой заработной платы  всем  работникам отдела образования, молодежной политики и спорта.
6. Ответственность.

Заведующий сектором несет дисциплинарную и материальную ответственность за совершенное по его вине, (в соответствии с законами о муниципальной службе и трудовым законодательством Российской Федерации) правонарушение:
6.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, нарушающее права и законные интересы граждан, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации и законами о муниципальной службе.
6.2. Заведующий сектором несет персональную ответственность за:
-    обоснованность   и   достоверность   лично   разрабатываемых   им материалов (справок, заключений) -    соответствие   действующему   законодательству   визируемых   им документов;
-    за     некачественное     и     несвоевременное     выполнение     своих обязанностей.
6.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение заведующим сектором возложенных на него обязанностей (должностной проступок), нарушение трудовой дисциплины в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

6.4. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
6.5. Заведующий сектором несет ответственность за нарушения установленных сроков рассмотрения дел, подготовку документов и ответов на письма, заявления, жалобы.
7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заведующего сектором оценивается по следующим показателям:

7.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность, соблюдению служебной дисциплины.


7.2. Своевременности и оперативности выполнения планов, поручений.


7.3. Качеству предоставляемых услуг.


7.4. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, отсутствию стилистических и грамматических ошибок).


7.5. Профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами).


7.6. Мотивации (заинтересованность в выполняемой работе, использование наиболее рациональных подходов при решении поставленных задач).


7.7. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.


7.8. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.


7.9. Осознанию ответственности за последствия своих действий.


7.10. Профессионализму (соответствие требованиям, представленным к должности, использование системного подхода в работе, владение современными технологиями, широта профессиональных знаний).
С должностной инструкцией              ________________________    ____________________

ознакомлен(а)


                     Личная подпись                Расшифровка подписи

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                                ______________________ «____» __________ 





          Личная подпись                   
