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1. Общие положения

1.1. Ведущий  специалист отдела социальной работы  Администрации Ланденпохского муниципального района (далее – ведущий специалист)  относится к  должностям муниципальной службы Администрации  Ланденпохского муниципального района.
1.2. Должность ведущего  специалиста в соответствии с разделом 2 статьи 2 Закона Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК  «О муниципальной службе в Республике Карелия» относится к старшим должностям муниципальной службы.
1.3 Ведущий специалист должен иметь высшее образование без предъявления требований к стажу.
1.4 Ведущий  специалист назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации  Ланденпохского муниципального района.
1.5 Ведущий  специалист подчиняется непосредственно Заместителю Главы Администрации  Ланденпохского муниципального района по социальной политике.
1.6 В  своей  деятельности ведущий  специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации,  федеральными конституционными законами,  федеральными законами  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления,   Конституцией Республики Карелия,  законами Республики Карелия,  указами и распоряжениями Главы Республики Карелия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Карелия, иными нормативными правовыми актами; Уставом муниципального образования «Лахденпохский муниципальный район»,  Положением об администрации, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Лахденпохского района, распоряжениями Администрации, настоящей должностной инструкцией.
1.7 Ведущий  специалист должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации,  Конституцию Республики Карелия, законы Республики Карелия, акты Главы Республики Карелия и Правительства Республики Карелия, иные правовые акты  Республики Карелия; Устав муниципального образования «Лахденпохский муниципальный район»,  иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ организации труда; порядка прохождения муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; возможностей и особенностей применения современных ИКТ в муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и пожарной безопасности.
1.8 Ведущий  специалист должен иметь навыки:
-  работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации;
- работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);
-  организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;
-  делового и профессионального общения, исполнительской дисциплины; 
-  работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе;  управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
1.9 Ведущий  специалист установлен ненормированный рабочий день.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  ВЕДУЩЕГО   СПЕЦИАЛИСТА

2.1. Ведущий  специалист обязан: 
2.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию и законы Республики Карелия, иные нормативные правовые акты Республики Карелия, Устав муниципального образования «Лахденпохский муниципальный район», иные муниципальные правовые акты Лахденпохского муниципального района и обеспечивать их исполнение;
2.1.2. Добросовестно исполнять должностные обязанности муниципального служащего в соответствии с настоящей должностной инструкцией, а также распоряжения, постановления Администрации Лахденпохского муниципального района, решения представительного органа Лахденпохского  муниципального района;
2.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
2.1.4. Выполнять распоряжения (поручения) Заместителя Главы Администрации  Ланденпохского муниципального района по социальной политике в полном объеме и в установленные сроки.
2.1.5. Соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию, регламенты органов местного самоуправления  Лахденпохского муниципального района, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии;
2.1.6.Незамедлительно сообщать Главе Администрации или Заместителю Главы Администрации  Ланденпохского муниципального района по социальной политике о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии и так далее);
2.1.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в Администрации, повышать уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы;
2.1.8. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
2.1.9. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
2.1.10. Поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте;
2.1.11. Возвратить при прекращении служебных отношений материально-технические средства, переданные ему для выполнения служебных обязанностей;
2.1.13. Ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным, представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в управление делами администрации в порядке и по форме, установленные действующим законодательством;
2.1.14. Ежегодно, не позднее 01 апреля, следующего за отчетным, предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.
2.1.15. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
2.1.16. Уведомлять в установленном порядке органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;
2.1.17. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
2.1.18. Сообщать в установленном порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
2.1.19. Предварительно уведомлять о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не влечет за собой конфликта интересов.
[bookmark: __DdeLink__1934_1001557767]2.1.20. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Лахденпохского муниципального района, правила делового этикета с руководством, коллегами и сотрудниками Администрации Лахденпохского муниципального района;
2.1.21. Исполнять иные поручения, распоряжения Главы Администрации, его заместителей, начальника отдела управления делами;
2.1.22. Соблюдать сроки исполнения документов, установленные законодательством сроки обращений граждан при исполнении должностных обязанностей.

III. Ведущий специалист обязан:

3.1.  В части  исполнения  государственных  полномочий по опеке и попечительству: 

-   исполнение  основных  обязанностей  муниципального  служащего, определенных  статьей  12  закона РК  «О муниципальной  службе  в  Республики  Карелия»
- соблюдение  действующего законодательства, регулирующее вопросы осуществления государственных полномочий, и осуществление  переданных государственных   полномочий;
-  разработка и реализация плана мероприятий по защите прав и интересов детей-сирот и  детей, оставшихся без попечения родителей, а  также  детей,  нуждающихся в помощи государства;
- осуществление   выявления   и   ведение  учёта  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся  в  установлении  над  ними  опеки  или  попечительства;
- осуществление   выявления   и   временного устройства детей, находящихся в трудной жизненной ситуации и нуждающихся в помощи государства;
- проведение  обследования  жилищно-бытовых  условий и подготовка   заключения об условиях жизни и воспитания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а  также детей, нуждающихся в помощи государства, подлежащих временному устройству;
-  устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью, а при отсутствии такой возможности – на полное государственное обеспечение в образовательные учреждения, учреждения социальной защиты населения, учреждения здравоохранения или другие аналогичные учреждения, с осуществлением последующего контроля  за условиями их содержания, воспитания и образования; 
- предоставление сведений о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, не устроенных на воспитание в семьи, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, в порядке и сроки, установленные законодательством; 
-  осуществление  администрирования  работы  ГБУ СО РК «Центра помощи детям, оставшимся без попечения родителей №7»;
- осуществление   надзора   за   исполнением  обязанностей  опекунов  и  попечителей; 
-   подготовка   актов   об  освобождении  и  отстранении опекунов и попечителей  от  исполнения  ими  своих  обязанностей  в  соответствии  с  Федеральным  законом   от  24.04.2008г.   № 48-ФЗ «Об  опеке и попечительстве»;
-   оформление     разрешений    на  совершение  сделок  с  имуществом опекаемых (подопечных);
-  оформление    разрешений  в  ОСБ  на  сделки  по  денежным  вкладам, находящимся   на  личных  счетах  опекаемых (подопечных); 
-  заключение  договоров    доверительного  управления  имуществом опекаемых (подопечных) несовершеннолетних граждан  в  соответствии  со  статьей  38 Гражданского  кодекса РФ;
-  защита  интересов  несовершеннолетних  граждан   в  отношении  с  любыми  лицами,  в  том  числе  в судах;
-  подготовка    актов  о   возможности раздельного проживания попечителя с подопечным, готовить  заключения в суд о возможности объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);
-  проверка  не  менее  2-х раз  в  год  условий  жизни  подопечных, соблюдения опекунами (попечителями)  прав и законных  интересов  подопечных; оказание  необходимой помощи   в организации воспитания, обучения, медицинского обслуживания, отдыха и занятости детей;
- ведение  контроля и учета  сохранности  жилых  помещений  и  имущества  опекаемых  (подопечных), а  также  исполнение  опекунами и попечителями  требований  к  осуществлению  ими  прав  и  исполнению  обязанностей; 
- ведение   учета   граждан Российской Федерации, выразивших  желание  стать  опекунами (попечителями)  либо  принять  детей-сирот и детей, оставшихся  без  попечения  родителей, в  семью  на  воспитание  в  иных  установленных  семейным  законодательством  формах;
- осуществление   подбора  лиц, желающих взять ребенка (детей) в приемную семью и способных к выполнению обязанностей приемных родителей, выдача заключения о возможности быть приемным родителем, принятие  решения   о  передаче ребенка (детей) в приемную семью, заключение  договора о передаче ребенка (детей) в приемную семью, принятие решения о досрочном расторжении указанного договора в случаях, предусмотренных законодательством;
- осуществление   немедленного  отобрания    ребенка (детей) у родителей или других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе жизни или здоровью ребенка; 
- обращение в суд с исками о лишении родительских прав, ограничении в родительских правах, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации, об отмене усыновления и другими исками и заявлениями о защите прав охраняемых законом интересов несовершеннолетних; подготовка  актов жилищно-бытовых условий и  заключения, а также участие  в судебных заседаниях по данным вопросам в случаях, предусмотренных законодательством;
- осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей;
- принятие  необходимых мер для привлечения виновного гражданина к установленной законом ответственности, в случаях ненадлежащего выполнения им лежащих на нем обязанностей опекуна или попечителя;
- участие  в исполнении судебных решений о передаче или отобрании детей в порядке, установленном Семейным кодексом Российской Федерации;
- согласование  разрешений на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания;
- подготовка материалов для усыновления (удочерения) детей, находящихся на территории муниципального образования;
-  подготовка  заключения   в суд  об  обоснованности и соответствии усыновления (удочерения) интересам ребёнка, отмене усыновления (удочерения), участие в судебных заседаниях по вопросам установления и отмены усыновления (удочерения);
- ведение учета усыновленных (удочеренных) детей, детей, в отношении которых установлена опека (попечительство), переданных на воспитание в приемную семью, а также  в  учреждения  для   детей-сирот и детей, оставшихся  без  попечения   родителей;
- в  законном  порядке  разрешение спорных вопросов между родителями (иными законными представителями)  и  родственниками  о  воспитании   детей;
- подготовка документов на установление отцовства в случаях, предусмотренных законодательством;
- осуществление охраны интересов  неродившегося наследника при разделе наследственного имущества;
- представление  интересов  несовершеннолетних граждан  в  судах различных инстанций, нотариальных органов, в делах, рассматриваемых  мировыми  судьями;
-  организация  приема  граждан по личным вопросам;    рассмотрение  обращений, заявлений и жалоб  граждан по вопросам охраны  прав и интересов  детей;  принятие  по  ним  необходимых   мер;
-  предоставление   по   установленным   формам  и  срокам   отчетности   по  запросам  вышестоящих   организаций исполнения государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности органов опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан;  
- представление  необходимой  информации и документов об исполнении государственных полномочий по опеке и попечительству;
- информирование граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, о порядке подготовки документов, необходимых для установления опеки или попечительства, оказывать содействие в подготовке таких документов;
- выявление и учет несовершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства;
- ведение Журнала учета граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями) несовершеннолетних граждан;
- ведение личных дел несовершеннолетних подопечных, переданных под опеку или попечительство;
- ежегодная проверка  отчета опекуна (попечителя)  за предыдущий год о хранении, об использовании имущества, об управлении этим имуществом несовершеннолетнего подопечного гражданина;
- работа в программном комплексе АИСТ ГБД по внесению  информации о детях - сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей;
- работа в программном комплексе АИСТ ГБД по учету граждан лишенных родительских прав или ограниченных в родительских правах, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных обязанностей, бывших усыновителей;
- является ответственным должностным лицом за предоставление сведений для размещения в ЕГИССО в части сведений о лишении родительских прав, восстановлении в родительских правах, об ограничении родительских прав, отмене ограничения родительских прав, отобрании ребенка при непосредственной угрозе его жизни или здоровью;
- подготовка годового Федерального статистического отчета по форме РИК-103;
- исполняет обязанности ведущего специалиста отдела социальной работы Администрации Лахденпохского муниципального района   на период его отсутствия.
3.2. В части   исполнения  полномочий  Администрации  Лахденпохского муниципального района: 

 3.2.1.  Исполнение  основных  обязанностей  муниципального  служащего, определенные  статьей  12  закона РК  «О муниципальной  службе  в  Республики  Карелия»;

	3.2.2. Предоставление  муниципальной  услуги  «Выдача  разрешения  на  вступление  в  брак  лицам, достигшим  возраста  16-ти  лет»; 
	3.2.3. Предоставление  муниципальной  услуги  «Выдача  разрешения  на  отчуждение   имущества, принадлежащего  несовершеннолетнему»;
	3.2.4. Предоставление  муниципальной  услуги  «Выдача разрешений на перемену имени и (или) фамилии несовершеннолетнего»; 
	3.2.3. Разработка, внесение изменений и  выполнение   Плана  мероприятий («дорожная  карта»)  реализации  в  Лахденпохском  муниципальном  районе  работы  по  профилактике  социального  сиротства, обеспечение  основополагающего  права  детей  воспитываться  в  семье. 
	3.2.4.  Участие  в   подготовке   муниципальных    целевых  программ.
	3.2.5.  Обеспечение  координации  работы  с  Министерствами  и  ведомствами  в  рамках  своих  должностных  обязанностей.
3.2.6. Оказание   содействия в  работе   органам, осуществляющим деятельность по профилактике социального  сиротства и  жестокого обращения  с  детьми. 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА ВЕДУЩЕГО   СПЕЦИАЛИСТА

4.1. Ведущий специалист имеет право на:   
  
4.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
4.2 Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
4.3 Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.4 Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 
4.5 Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  рабочего (служебного) времени,  предоставлением еженедельных выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 
4.6 Получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.7 Участие  по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
4.8 Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
4.9 Повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета Лахденпохского муниципального района;
4.10 Защиту своих персональных данных;
4.11 Ознакомление   со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о  профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также  на   приобщение к личному делу  его   письменных объяснений;рассмотрение  индивидуальных  трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
4.12 Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4.13 Возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
4.14 Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
4.15 Ведущий  специалист также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 


V.    ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 

         За невыполнение должностных обязанностей ведущий специалист несет ответственность в соответствии с  Трудовым кодексом  Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе. 

Согласовано:
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