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Должностная инструкция
начальника отдела по делам семьи и охране прав детства  Администрации Вавожского района  
1. Общие положения.

1.1. Должность начальника отдела по делам семьи и охране прав детства является ведущей должностью муниципальной службы.

1.2. Начальник отдела по делам семьи и охране прав детства  назначается на должность и освобождается от неё распоряжением  главы Администрации  Вавожского района. 

1.3. Начальник отдела по делам семьи и охране прав детства  непосредственно подчиняется заместителю главы Администрации Вавожского района по социальным вопросам.

1.4. Основной задачей начальника отдела по делам семьи и охране прав детства  является организация работы по реализации приоритетных направлений государственной политики в отношении семьи, направленных на укрепление института семьи, поддержку материнства и детства в Вавожском районе.

1.5. В своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Конституцией УР, законодательством РФ и УР, Указами и распоряжениями Президента РФ, Указами и распоряжениями Президента УР, Главы УР, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства УР,  нормативными актами министерств и ведомств РФ и УР, Законом РФ «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Законом УР « О муниципальной службе в Удмуртской Республике»,  Уставом муниципального образования «Вавожский район», настоящей должностной инструкцией.

.
2. Функциональные обязанности
2.1 Осуществляет координацию деятельности по реализации законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики  в сфере поддержки семьи.
2.2  Организует работу по реализации мер социальной поддержки в соответствии с действующим законодательством многодетных семей, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.3 . Осуществляет контроль за деятельностью специалистов отдела  по реализации государственных полномочий по опеке и попечительству, по учету (регистрации) многодетных семей
3. Должностные обязанности

Начальник отдела:

2.1. Организует работу отдела

2.2. Обеспечивает исполнение полномочий и задач отдела.

      2.3. Вносит в установленном порядке в Администрацию Вавожского района проекты муниципальных правовых актов и предложения по ним.
2.4.Организует в пределах своих полномочий выполнение муниципальных правовых актов

2.5.Осуществляет взаимодействие государственных, муниципальных и других органов по проблемам семьи и детей в районе.
2.6. Проводит обобщение , анализ результатов постановки на учет ( регистрацию) многодетных семей и представление ежемесячной информации ( отчетов) уполномоченному органу , Главе муниципального образования «Вавожский район» , территориальному органу Министерства финансов Удмуртской республики ( в части расходования предоставленных субвенций).
2.7. Осуществляет ежемесячную сверку численного и персонифицированного состава многодетных семей с органами и организациями, предоставляющими меры по социальной поддержке многодетных семей.
2.8. Организует собеседования, консультации для членов многодетных семей по порядку постановки на учет (регистрацию) многодетных семей, по порядку назначения и предоставления мер по социальной поддержке многодетных семей.

2.9.Представляет интересы семей и детей в комиссии по делам несовершеннолетних, координационном совете по социальным вопросам Администрации района.

2.10 .Рассматривает поступившие письма и жалобы по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимает по ним необходимые меры, готовит ответы на письма и жалобы.
2.11. Осуществляет контроль за выполнением законодательства РФ и УР о семье и детях в пределах своей компетентности

2.12. Взаимодействует со средствами массовой информации по привлечению внимания  общественности  к проблемам семьи и детей.  

2.13. Распоряжается денежными средствами в пределах утвержденных ассигнований по смете доходов и расходов отдела.

2.14 Вносит предложения по поощрению, по применению мер материального и дисциплинарного взыскания работников отдела в установленном порядке

2.15. Принимает участие в совещаниях, проводимых Администрацией муниципального образования «Вавожский район».
2.16. Ведет прием граждан, рассматривает их обращения, принимает по ним решения в пределах своей компетенции.
2.17. Несет ответственность за делопроизводство. Осуществляет подготовку и сдачу документов в архивный отдел согласно номенклатуры дел отдела.
2.18. Поддерживает и повышает уровень квалификации, владеет ПК в объеме, достаточном для выполнения работы и исполнения своих должностных обязанностей.
4. Должностные полномочия

4. Начальник отдела по делам семьи и охране прав детства  для выполнения возложенных задач вправе:

4.1.В установленном порядке запрашивать и получать от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности необходимые сведения, материалы, документы.
4.2. Вносить предложения в план работы  Администрации Вавожского района.
4.3. Посещать и обследовать семьи, имеющие несовершеннолетних детей, в случае необходимости защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
4..4. Представлять предложения при формировании местного бюджета по вопросам  финансирования полномочий отдела.
4.5. Имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными актами.
5. Ответственность
Начальник отдела по делам семьи и охране прав детства  несет персональную ответственность в соответствии с действующим  законодательством РФ и УР, а также нормативными актами, регламентирующими деятельность Администрации Вавожского района  за:

-неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:

- действие или бездействие, ведущее к нарушениям законных прав и интересов граждан;

- разглашению конфиденциальных сведений ( в том числе тайны усыновления, (удочерения) детей- сирот

-превышение должностных полномочий

- сохранность материалов, документов, полученных при исполнении должностных обязанностей.
6. Должностные ограничения
6.1. В связи с прохождением муниципальной службы начальнику отдела по делам семьи и охране прав детства  запрещается:

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом  Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования  «Вавожский район»  и их руководителей;

10) принимать без письменного разрешения Главы муниципального образования «Вавожский район» награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения главы Администрации Вавожского района  оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

6.2. Не вправе после увольнения с муниципальной службы разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом  нормативными правовыми  актами Российской Федерации.
7.Служебные взаимоотношения

Административные, методические и функциональные взаимоотношения начальника отдела по делам семьи и охране прав детства  с должностными лицами Администрации Вавожского  района, ее структурных подразделений, регулируются действующим законодательством, нормативными актами Администрации  Вавожского района.
8. Квалификационные требования

8.1 Начальником отдела по делам семьи и охране прав детства  может быть назначено  лицо, имеющее высшее профессиональное  образование стаж  муниципальной службы на старших муниципальных должностях муниципальной службы не менее двух лет  или  стаж (опыт) работы  по специальности не менее 4  лет.
    8.2.Должен знать: Конституцию РФ и Конституцию УР, Закон РФ «Об образовании» и Закон УР «Об образовании», Семейный Кодекс РФ, Жилищный Кодекс РФ, Гражданский Кодекс РФ, Конвенцию о правах ребенка, Закон  РФ «О дополнительных мерах детей-сирот и детей , оставшихся без попечения родителей», основы законодательства о муниципальной службе

-  вопросы прохождения муниципальной службы,  основы этики и правил делового этикета;

· правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты на рабочем месте;

· правила делового этикета;

· порядок работы со служебной информацией;

· правила делопроизводства. 

· порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

· компьютерную технику  с необходимым программным обеспечением и другую  оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

· основы информационного, документального обеспечения по соответствующим направлениям деятельности.

Должен уметь:

- оперативно организовать и качественно исполнять поручения;

- адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

- видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- применять специальные знания предметной области деятельности;

-взаимодействовать с другими органами местного самоуправления  муниципального района и их структурными подразделениями, органами государственной власти, организациями, населением;

- готовить проекты муниципальных правовых актов и служебных документов, касающиеся непосредственной работы отдела.

 8. .3  Должность начальника отдела по делам семьи и охране прав детства   предполагает наличие следующих личностно -деловых качеств:

эрудиция, деловая инициативность,способность к самооценке и самоанализу; умение работать с людьми, вести деловые переговоры, рационально распоряжаться своим рабочим временем, поддерживать с коллегами по работе деловые и доброжелательные взаимоотношения; учитывать советы коллег по работе, оперативно принимать и реализовывать свои решения, стремление систематически повышать свою квалификацию, умение не допускать конфликтов с  коллегами и вышестоящими должностными лицами, коммуникабельность; деликатность, высокая культура поведения, исполнительность, дисциплинированность, принципиальность; быть требовательным, энергичным, настойчивым, способным воспринимать критику.
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