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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от нее распоряжением главы администрации муниципального образования.

2. Должность ведущего специалиста в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Карелия, утвержденных Законом РК «О муниципальной службе в Республике Карелия» относится к старшим муниципальным должностям.

3. В своей деятельности ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела, а в его отсутствие лицу, на которого возложено исполнение обязанностей начальника отдела.

4. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется Конституцией и законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, Уставом Беломорского муниципального района, Положением об отделе образования, постановлениями, распоряжениями главы администрации и настоящей должностной инструкцией.

5. Ведущий специалист должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие нормативные и руководящие документы федеральных и республиканских органов власти по вопросам, входящим в его компетенцию; гражданское, трудовое право; технические средства автоматизации и механизации; Устав муниципального образования «Беломорский муниципальный район»; структуру органов местного самоуправления Беломорского муниципального района; основы организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; основные положения государственной системы делопроизводства, методы и принципы контроля; регламент работы и инструкцию по делопроизводству органов местного самоуправления Беломорского муниципального района; закон РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; закон РК «О муниципальной службе в Республике Карелия»; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и производственной санитарии. 

6. Ведущему специалисту установлен ненормируемый рабочий день.

П. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

1. Добросовестно осуществляет профессиональную деятельность в пределах предоставленных прав, возложенных данной должностной инструкцией обязанностей.

2. Исполняет приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных обязанностей и полномочий.

3. Соблюдает установленные в администрации Правила внутреннего трудового распорядка.

4. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей.

5. Сохраняет доверенную или охраняемую законом тайну, а также ставшие известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы. Дает показания и делает заявления в отношении информации, содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну, только в связи с возбужденным уголовным делом или в иных, прямо предусмотренных законом случаях, письменно предупредив об этом главу администрации МО. Бережет муниципальное имущество.

6. Соблюдает ограничения, связанные с муниципальной службой, предусмотренные ст.13 Федерального Закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации».

7. Ежегодно до 1 апреля предоставляет сведения о доходах и изменении своего имущественного положения.

8. Разрабатывает и вносит для утверждения нормативные и правовые акты органа местного самоуправления  

9. Координирует деятельность муниципального образовательного учреждения для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, Беломорского муниципального района «Сосновецкий детский дом «Дружная семья»

10. Разрабатывает и внедряет в практику работы образовательных учреждений программы и методики, направленные на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних.

11. Обращается в суд с иском (требованием, ходатайством) по вопросам защиты прав и  законных интересов несовершеннолетних

12.  Принимает участие в судебных заседаниях в качестве представителя органа опеки и попечительства  

13. Разрешает разногласия при отсутствии соглашения между родителями относительно имени и (или) фамилии ребенка; между опекуном ребенка и несовершеннолетними родителями, не достигшими возраста шестнадцати лет; между родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей.

14. Защищает права и интересы детей в случаях смерти родителей, лишения их родительских прав, ограничения их в родительских правах, признания родителей недееспособными, болезни родителей, длительного отсутствия родителей, уклонения родителей от воспитания детей или от защиты их прав и интересов, в том числе при отказе родителей взять своих детей из воспитательных учреждений, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений, а также в других случаях отсутствия родительского попечения. 

15. Выявляет детей, оставшихся без попечения родителей, ведет учет таких детей и, исходя из конкретных обстоятельств утраты попечения родителей, избирает формы устройства детей, оставшихся без попечения родителей, а также осуществляет последующий контроль за условиями их содержания, воспитания и образования.

16. Осуществляет контроль за условиями содержания, воспитания и образования детей, находящихся на полном государственном попечении в воспитательных учреждениях, лечебных учреждениях, учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных учреждениях; осуществляет защиту прав выпускников указанных учреждений.

17. Проводит индивидуальную профилактическую работу в отношении родителей или законных представителей несовершеннолетних, если они не исполняют своих обязанностей по их воспитанию, обучению и (или) содержанию и (или) отрицательно влияют на их поведение либо жестоко обращаются с ними.

18. Принимает необходимые меры по защите прав и законных интересов ребенка при получении сведений об их нарушении от должностных лиц организаций и иных граждан, которым станет известно об угрозе жизни или здоровью ребенка.

19. Проводит обследование условий жизни ребенка и лица (лиц), претендующего на его воспитание, и представляет суду акт обследования и основанное на нем заключение по существу спора.

20. Осуществляет немедленное отобрание ребенка у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе жизни ребенка или его здоровью, незамедлительно уведомив об этом прокурора. 

21. Участвует в принудительном исполнении решений, связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам).

22. Дает заключение об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка с указанием сведений о факте личного общения усыновителей (усыновителя) с усыновляемым ребенком.
23 Осуществляет защиту прав и интересов недееспособных или не полностью дееспособных граждан 

24. Осуществляет надзор за деятельностью опекунов и попечителей.

25. Принимает необходимые меры для привлечения опекуна или попечителя к установленной законом ответственности за ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей.

26. Рассматривает письма, заявления, жалобы по вопросам организации предоставления образования, осуществляет прием граждан по личным вопросам, удовлетворяет обоснованные просьбы и законные требования, принимает меры к устранению недостатков в деятельности муниципальных образовательных учреждений

27. В отсутствии ведущего специалиста отдела образования, курирующего вопросы опеки и попечительства, исполняет его обязанности.

III. ПРАВА
1. Получать в установленном порядке  от должностных лиц органов местного самоуправления, юридических и физических лиц информацию, документы, справки и другие необходимые для работы сведения.

2. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной или государственной должности.

3. Посещать в установленном порядке в целях выполнения должностных обязанностей и полномочий предприятия, учреждения и организации.

4. Претендовать на продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом квалификации, результатов и стажа работы.

5. Повышать квалификацию и проходить переподготовку.

6. Знакомиться по первому требованию со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требовать приобщения к личному делу своих объяснений.

7. Требовать проведения проверки для опровержения порочащих его служебную деятельность сведений.

8. Объединяться в профессиональные союзы.

9. Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции.

IV. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ.

1. Высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей функциям и задачам, возложенным на управление делами. Стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Ознакомлена:

«_____» ____________ 200_____ г.              _________________ =Р.Р. Толкач=

