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	Приложение № 4
к распоряжению администрации Находкинского городского округа



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста 2 разряда управления 
опеки и попечительства администрации 
Находкинского городского округа

1. Общие положения

1.1 Должность муниципальной службы – ведущего специалиста 2 разряда управления опеки и попечительства администрации Находкинского городского округа (далее - Управление) введена с целью эффективного исполнения  отдельных государственных полномочий в сфере опеки и попечительства, социальной поддержки детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц, принявших на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей (далее - государственное полномочие). 

1.2. В соответствии с решением Думы Находкинского городского округа от 26.05.2010 № 529-НПА «О Реестре должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Находкинского городского округа», должность ведущего специалиста 2 разряда управления опеки и попечительства администрации Находкинского городского округа (далее – ведущий специалист 2 разряда) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Ведущий специалист 2 разряда назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Находкинского городского округа в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

1.4. Ведущий специалист 2 разряда подчиняется непосредственно начальнику управления.

1.5. В период временного отсутствия ведущего специалиста 2 разряда (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность) его должностные обязанности исполняют специалисты управления по распределению начальника управления. 

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии со статьей 6 Закона Приморского края от 04.06.2007              № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», на должность ведущего специалиста 2 разряда назначается лицо, имеющее высшее образование без предъявления требований к стажу работы.  
          2.2. К должности ведущего специалиста 2 разряда предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и умениям:

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав и законы Приморского края, Устав Находкинского городского округа и иные нормативные правовые актов органов местного самоуправления Находкинского городского округа применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления, основы организации и прохождения муниципальной службы, законодательство о противодействии коррупции, знание юридической техники подготовки нормативных документов,  порядок работы со служебной информацией, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, правила деловой этики, основы делопроизводства, правила охраны труда и пожарной безопасности. 

Должен уметь: квалифицированно планировать работу, вести деловые переговоры, собирать, обрабатывать, анализировать и систематизировать информацию, работать со служебными документами, публично выступать, грамотно учитывать мнение коллег, эффективно взаимодействовать с организациями, учреждениями, эффективно планировать рабочее время, владеть компьютерной и другой оргтехникой, владеть информационными технологиями и необходимым программным обеспечением, работать с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать с базами данных, систематически повышать свою квалификацию, эффективно сотрудничать с коллегами, адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы в решении поставленных задач, квалифицированно работать с людьми по недопущению личностных конфликтов. Уметь принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов.

3. Должностные обязанности

3.1.Ведущий специалист 2 разряда соблюдает установленные статьями  12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Закон № 25-ФЗ), основные обязанности муниципального служащего,  ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

3.2. Соблюдает Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
3.3. Соблюдает Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

3.4. Соблюдает Закон Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае».

3.5. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка администрации Находкинского городского округа.

3.6. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего Находкинского городского округа. 

3.7. Уведомляет в письменной форме главу Находкинского городского округа   о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. Уведомляет главу Находкинского городского округа, прокуратуру                 г. Находки в письменной форме обо всех случаях обращения каких - либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных действий, незамедлительно в течение одного рабочего дня. 

3.9. Исходя из функций и задач Управления ведущий специалист 2 разряда обеспечивает исполнение отдельных государственных полномочий, которыми наделяются органы местного самоуправления в соответствии со статьей 2 Закона Приморского края от 30.09.2019 № 572-КЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных и городских округов Приморского края отдельными государственными полномочиями в сфере опеки и попечительства, социальной поддержки детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц, принявших на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, потерявших в период обучения обоих родителей или единственного родителя»:
 3.9.1. Готовит проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно компетенции управления.

3.9.2. Исполняет должностные обязанности в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальных услуг в пределах компетенции управления.

3.9.3. Составляет служебные документы аналитического, делового и справочно-информационного характера.

3.9.4. Осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов, предусмотренных федеральными, региональными, муниципальными нормативными правовыми актами, связанных с обеспечением и защитой прав ребёнка.
3.9.5. Принимает участие в судах в качестве представителя истца (заявителя) по искам в защиту прав, свобод и законных интересов ребёнка или представителя органа местного самоуправления для дачи заключения по делу, а также в качестве представителя ответчика в случаях, предусмотренных законодательством, по доверенности, оформленной надлежащим образом.
3.9.6. Представляет 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 действующему законодательству или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных.

3.9.7. Осуществляет надзор за деятельностью опекунов (попечителей), проверку условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению ими обязанностей опекунов и попечителей в пределах компетенции Управления.

3.9.8. Осуществляет  контроль за своевременной подачей законными представителями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, заявлений о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Приморского края (далее - список), а также заявлений об исключении из списка субъекта Российской Федерации по прежнему месту жительства и включении в список на территории Приморского края и принятие мер по включению в список указанных детей в случае неподачи таких заявлений законными представителями

3.9.9. Ведёт учет опекунов, попечителей в государственной информационной системе "Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере" в соответствии с Федеральным законом от 17 июля 1999 года N 178-ФЗ "О государственной социальной помощи" путем размещения и получения сведений в ЕЦЦП о законных представителях, лишении родительских прав, восстановлении в родительских правах, об ограничении родительских прав, отмене ограничения родительских прав, отобрании ребенка при непосредственной угрозе его жизни или здоровью, оставлении ребенка (детей) в родильном доме (отделении) или иной медицинской организации, о наличии письменного согласия матери (отца) на усыновление ребенка (за исключением согласия на его усыновление отчимом (мачехой)
3.9.10. Ведёт учёт сведений об отнесении лиц к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, потерявших в период обучения обоих родителей или единственного родителя, посредством регистрации соответствующих решений в ЕЦЦП

3.9.11. Ведет учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, желающих принять или принявших на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, потерявших в период обучения обоих родителей или единственного родителя в соответствии с постановлением Правительства Приморского края от 11.03.2024 № 515-пп «О создании государственной информационной системы Приморского края «Опека и попечительство»  

3.9.12. Осуществляет выдачу в порядке, установленном действующим законодательством, согласия на перевод детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из одной организации, осуществляющую образовательную деятельность, либо на изменение формы получения образования или формы обучения до получения ими основного общего образования, а также на отчисление таких лиц, достигших 15 лет, до получения ими общего образования.
3.9.13. Проводит обследования условий жизни детей в предусмотренных федеральным законодательством случаях.

3.9.14. Составляет акты обследования условий жизни ребёнка и лица (лиц), претендующих на его воспитание, а также основанного на них заключения при рассмотрении судом споров, связанных с воспитанием детей и осуществлением родительских прав. 
3.9.15. Составляет акт обследования условий жизни несовершеннолетнего гражданина и его семьи, в том числе акт о выявлении ребёнка, нуждающегося в помощи государства.

3.9.16. Готовит к заключению договоры об осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договоры о приёмной семье, о патронатном воспитании, инициирует решения о досрочном расторжении указанных договоров в порядке и случаях, установленных действующим законодательством.

3.9.17. Предоставляет информацию заинтересованным лицам по вопросам установления опеки (попечительства), установления опеки (попечительства) над несовершеннолетними.

3.9.18. Осуществляет немедленное отобрание ребёнка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе жизни ребёнка или его здоровью в порядке, установленном законодательством.
3.9.19. Организует взаимодействие с уполномоченными организациями, осуществляющими полномочия по выявлению несовершеннолетних, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства.
3.9.20. Осуществляет ведение журнала первичного учёта детей, оставшихся без попечения родителей.
3.9.21. Осуществляет ведение учёта детей, нуждающихся в помощи государства, а также детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

3.9.22. Подготавливает заявление в суд о лишении родительских прав, ограничении в родительских правах.

3.9.23. Содействует проведению экспертиз, назначаемых судом, включая экспертизу детско-родительских отношений в пределах компетенции управления.

3.9.24. Осуществляет принудительное исполнение решений судов, в том числе связанных с отобранием ребёнка и передачей его другому лицу (лицам), в части своих полномочий.

3.9.25. Принимает меры к устранению препятствий для общения ребёнка с родственниками в пределах своей компетенции.

3.9.26. Подготавливает материалы для установления обязательства родителей (одного из них) не препятствовать общению с ребёнком близких и его родственников.
3.9.27. Подготавливает материалы для дачи предварительного разрешения на передачу в собственность несовершеннолетним в возрасте до 14 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно несовершеннолетние.

3.9.28. Осуществляет контроль над получением исполнительных документов о принудительном взыскании алиментов.
3.9.29. Обеспечивает сохранность имущества (в том числе жилого помещения) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с федеральным законодательством.

3.9.30. Представляет интересы несовершеннолетнего при оформлении его имущественных прав в установленных законодательством случаях. 

3.9.31. Подготавливает материалы для получения разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных в соответствии с федеральным законодательством.
3.9.32. Организует совещания, семинары, конференции, связанные с установлением опеки (попечительства) над несовершеннолетними 
3.9.33. Подготавливает ответы на письма, обращения граждан, предприятий, организаций, учреждений по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.9.34. Разрабатывает варианты решений, включая судебные, для защиты прав и обеспечения наилучших интересов ребёнка.

3.9.35. Принимает участие по поручению начальника управления, заместителя главы администрации, курирующего деятельность управления, в заседаниях, собраниях, совещаниях.

3.9.36. Консультирует обратившихся граждан в пределах своей компетенции.

3.9.37. Исполняет распоряжения начальника управления, связанные с исполнением законодательства об опеке и попечительстве.
4. Права

4.1. Основные права ведущего специалиста 2 разряда регулируются статьей 11           Закона № 25-ФЗ.

4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, ведущий специалист 2 разряда также имеет право запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, общественных организаций, а также предприятий и организаций всех форм собственности, учреждений и граждан необходимые документы и информацию для исполнения своих должностных обязанностей.

5. Ответственность

Ведущий специалист 2 разряда несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также законами Приморского края, нормативными правовыми актами Приморского края, Находкинского городского округа, Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Находкинского городского округа, трудовым договором.

Согласовано:

Начальник управления муниципальной службы и кадров администрации Находкинского городского круга


             
Е.В. Зиненко
              


           (подпись)                                             (ФИО)                                             (дата)

Начальник правового управления администрации Находкинского городского округа


             
М.В. Сомова
              


           (подпись)                                             (ФИО)                                             (дата)
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