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Раздел I. Общие положения

1.1. В Реестре должностей муниципальной службы в Курганской области (далее - Реестр должностей) должность «ведущий специалист сектора по опеке и попечительству Муниципальный орган управления образованием «Отдел образования Администрации Куртамышского района» (далее – отдел образования) относится к группе старших должностей муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист сектора по опеке и попечительству отдела образования назначается и освобождается от должности правовым актом представителя нанимателя (работодателя).

1.3. Ведущий специалист сектора по опеке и попечительству отдела образования непосредственно подчиняется руководителю отдела образования, руководителю сектора по опеке и попечительству.
1.4. Нормативной правовой базой служебной деятельности ведущего специалиста сектора по опеке и попечительству отдела образования является:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» и другие федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации;

- постановления Правительства Российской Федерации;

- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

- Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;

- Устав Куртамышского района и иные муниципальные правовые акты Куртамышского района.
Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу

работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам,

необходимым для исполнения должностных обязанностей

2.1. К уровню профессионального образования: наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.
2.2. К стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу.

2.3. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Куртамышского района; знание законодательства Российской Федерации, Курганской области и муниципальных правовых актов Куртамышского района о муниципальной службе; знание муниципальных правовых актов, регламентирующих деятельность органа местного самоуправления Куртамышского района; знание основ муниципального управления; знание передового отечественного и зарубежного опыта в области муниципального управления; знание порядка работы со служебной информацией; знание деловой этики; знание служебного распорядка органа местного самоуправления Куртамышского района; знание норм, правил и требований по охране труда; знание техники безопасности и противопожарной защиты; знание аппаратного и программного обеспечения; знание возможностей и особенностей применения современных информационно - коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в органе местного самоуправления Куртамышского района, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; знание приоритетов социальной политики государства, правовых актов, регламентирующих вопросы социальной защиты граждан, правовых актов по реализации государственной семейной политики, защиты прав и законных интересов семьи, материнства, отцовства и детства в Российской Федерации и Курганской области, профилактике негативных социальных проявлений, проведению единой государственной политики в области социального обеспечения.
2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: навыки эффективного планирования рабочего времени; навыки составления документов аналитического, делового и справочно - информационного характера; навыки делового и профессионального общения; навыки владения конструктивной критикой; навыки анализа и систематизации (обобщения) информации; навыки эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с другими органами местного самоуправления, органами государственной власти, юридическими лицами, государственными и муниципальными служащими, населением; навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; навыки работы с информационно - телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; навыки работы в операционной системе; навыки управления электронной почтой; навыки работы в текстовом редакторе; навыки работы с электронными таблицами; навыки подготовки презентаций; навыки использования графических объектов в электронных документах; навыки работы с базами данных; навыки координации деятельности учреждений, организаций на территории Куртамышского района, принимающих участие в реализации мероприятий по программам социальной направленности, работы с общественными организациями и средствами массовой информации.
Раздел III. Должностные обязанности

3.1.Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав Куртамышского района и иные муниципальные правовые акты Куртамышского района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования Курганской области правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) 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;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства  в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) 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;

12) уведомлять 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;

13) знать и неукоснительно соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Куртамышского района (утвержденный постановлением Администрации Куртамышского района от 12 августа 2011 года №73).

3.2. Муниципальный служащий не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Функциональные обязанности муниципального служащего:

1) готовить документы для освобождения и отстранения опекунов (попечителей), приемных родителей от выполнения возложенных на них обязанностей;
2) готовить документы о назначении опекуна (попечителя) и денежных средств на содержание подопечного в порядке и размере, установленном Правительством Курганской области;
3) вести учет несовершеннолетних лиц, в отношении которых установлена опека (попечительство);
4) осуществлять надзор за деятельностью опекунов (попечителей), оказывать им помощь в организации медицинского обслуживания, трудоустройства подопечных, а также в вопросах воспитания, развития и обучения детей;
5) определять возможность раздельного проживания попечителя с подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет, при условии, что это не отразится неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов несовершеннолетних;
6) в установленном законом порядке осуществлять защиту имущественных и личных неимущественных прав и интересов подопечных в случае ненадлежащего исполнения опекуном (попечителем) своих обязанностей, в т.ч. использования ими опеки и попечительства в корыстных целях, а также в случае оставления подопечного без надзора, необходимой помощи;
7) участвовать в судебных заседаниях по делам несовершеннолетних в случаях, предусмотренных законодательством, выдавать соответствующее заключение;
8) привлекать органы местного самоуправления, общественность к работе с детьми, находящимися под опекой (попечительством);
9) оказывать информационную, психологическую, педагогическую, юридическую и иную помощь по вопросам защиты прав и охраняемых действующим законодательством интересов подопечных;
10) осуществлять подбор опекунов (попечителей), желающих принять в семью несовершеннолетнего ребенка, способных к выполнению обязанностей опекуна (попечителя) при соблюдении требований, предусмотренных федеральным законодательством, готовить заключение о возможности быть опекунами (попечителями); содействовать созданию нормальных условий жизни и воспитания детей;
11) оказывать опекунам (попечителям) необходимую помощь, способствовать созданию нормальных условий жизни и воспитания ребенка (детей);
12) давать заключение об отстранении опекуна (попечителя) в случаях, предусмотренных действующим законодательством;
13) давать согласие на установление отцовства в случаях, установленных федеральным законодательством;
14) разрешать разногласия, возникающие между опекуном ребенка и несовершеннолетними родителями;
15) давать согласие на контакты с ребенком родителей, родительские права которых ограничены судом;
16) содействовать в оказании детям, проживающим в замещающих семьях, социальной поддержки;
17) давать согласие на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания;
18) проводить обследование жилищно-бытовых условий детей, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях, с целью контроля условий содержания детей, а также лиц, претендующих на его воспитание, в предусмотренных законодательством случаях;
19) рассматривать предложения, заявления, жалобы по вопросам социально-правовой защиты несовершеннолетних, консультировать и принимать по ним необходимые меры и т.д.;
20) назначать опекунов (попечителей) несовершеннолетних, нуждающихся в опеке и  попечительстве, в течение месяца с момента, когда органам опеки и попечительства стало известно о необходимости установления опеки (попечительства) над несовершеннолетними;
21) сообщать в налоговые органы по месту нахождения органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и управлении имуществом малолетних, а также о последующих изменениях, связанных с опекой (попечительством) или управлением имуществом, в порядке, установленном федеральным законодательством;
22) давать предварительное разрешение на расходование опекуном (попечителем) доходов несовершеннолетнего подопечного, в том числе доходов, причитающихся подопечному от управления его имуществом;
23) сообщать в органы государственной регистрации сведения о проживающих в жилом помещении членах семьи собственника данного жилого помещения, находящихся под опекой или попечительством, либо несовершеннолетних членах семьи собственника данного жилого помещения, оставшихся без родительского попечения, в сроки, установленные федеральным законодательством;
24) представлять документированную информацию о детях, оставшихся без попечения родителей и не устроенных на воспитание в семьи, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

25) вести и обеспечивать хранение личных дел несовершеннолетних подопечных;

26) составлять акт при обнаружении ненадлежащего исполнения опекуном или попечителем обязанностей по охране имущества подопечного и управлению имуществом подопечного (порча, ненадлежащее хранение имущества, расходование имущества не по назначению, совершение действий, повлекших за собой уменьшение стоимости имущества подопечного, и другое) и предъявление требований к опекуну или попечителю о возмещении убытков, причиненных подопечному;

27) представлять законные интересы несовершеннолетних граждан, находящихся под опекой или попечительством, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству Курганской области или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных

28) предоставлять организациям для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в которые помещен под надзор ребенок, информацию о гражданах, которые выразили желание стать опекунами или попечителями и учет которых ведется в соответствии с действующим законодательством;

29) принимать и утверждать ежегодные отчеты опекуна или попечителя о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного;

30) организовывать работу районной службы сопровождения замещающих семей

31) осуществлять иные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, установленные действующим законодательством.

Раздел IV. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Курганской области;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года    № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел V. Ответственность

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности муниципального служащего

	№ п/п
	Наименование показателя результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
	Целевое значение

	1
	Своевременное в соответствии с утвержденным графиком проведение плановых проверок условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдение опекунами (попечителями), приемными родителями прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами (попечителями), приемными родителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей с целью контроля условий содержания детей, а также лиц претендующих на принятие в свою семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в предусмотренных законодательством случаях;
	

	2
	Соблюдение сроков устройства детей, оставшихся без попечения родителей, в замещающие семьи;
	100%

	3
	Соблюдение сроков реализации плана работы с замещающими семьями районной службой сопровождения замещающих семей;
	100%

	4
	Рассмотрение и утверждение отчета опекуна или попечителя о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного в срок до 1 февраля ежегодно;
	100%

	5
	Подготовка заключений о возможности быть опекунами (попечителями), приемными родителями в течение 15 календарных дней;
	100%

	6
	Своевременное проведение мониторинга всестороннего развития детей, находящихся в приемных семьях;
	100%

	7
	Соблюдение сроков заключения договоров о передаче ребенка (детей) на воспитание в семью с приемными родителями;
	100%

	8
	Своевременное представление документированной информации о детях, оставшихся без попечения родителей и не устроенных на воспитание в семьи, в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.
	100%


Согласовано:

    (Юрист)

_______     __________________

   (подпись)                  (фамилия, инициалы)

«___» ______________  20__ г.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: _______     __________________

                                                                                                                                         (подпись)                  (фамилия, инициалы)

«___» ______________  20__ г.

