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I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1. Специалист 1 категории назначается на должность и освобождается от нее главой администрации.

2. Должность специалиста 1 категории в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Карелия, утвержденных Законом РК «О муниципальной службе в Республике Карелия»относится к младшим муниципальным должностям муниципальной службы.

3. В своей деятельности специалист 1 категории непосредственно подчинен начальнику отдела, а в его отсутствие лицу на которого распоряжением главы администрации возложено исполнение обязанностей начальника отдела.

4. В своей деятельности специалист 1 категории руководствуется конституцией и законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, Уставом муниципального образования «Беломорский муниципальный район», Положением об отделе образования, постановлениями, распоряжениями главы администрации, указаниями начальника отдела и настоящей должностной инструкцией.

5. Специалист 1 категории должен знать: нормативные правовые акты, другие нормативные и руководящие документы федеральных и республиканских органов власти по вопросам, входящих в его компетенцию; гражданское, трудовое право; технические средства автоматизации и механизации справочно-информационной работы; 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; закон РФ «Об основах муниципальной службы 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.Специалисту 1 категории установлен ненормированный рабочий день.

П. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

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

2. Обеспечивает исполнение Конституции Российской федерации, федеральных законов, Конституции и законов Республики Карелия, Устава муниципального образования, решений Совета в интересах граждан, проживающих на территории Беломорского района Республики Карелия.

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

4. Соблюдает установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, нормы труда, регламент работы.

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

6. 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 возбуждением уголовных дел или в иных, прямо предусмотренных законом случаях, письменно предупредив об этом главу администрации.

7. Бережно относится к муниципальному имуществу и имуществу других работников.

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

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

10. Исполняет обязанности секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее по тексту – Комиссия), осуществляет техническую работу по принятию и подготовке документов и других материалов к рассмотрению на заседании Комиссии

11. Ведет делопроизводство Комиссии

12. Обеспечивает необходимой информацией членов Комиссии и других заинтересованных лиц

13. Извещает членов Комиссии и иных приглашаемых (вызываемых) лиц о времени и месте проведения заседания Комиссии

14. Ведет учет дел, рассмотренных на заседаниях Комиссии, и обобщает данные этого учета

15. Исполняет обязанности председателя Комиссии и заместителя председателя Комиссии во время их отсутствия или по их поручению

16. Обеспечивает осуществление мер по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних
17. Организует контроль за условиями воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также за обращением  с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
18. Обеспечивает осуществление мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних через постоянный обмен информацией и анализом данной деятельности
19. Обеспечивает подготовку совместно с соответствующими органами или учреждениями материалов, предоставляемых в суд, по вопросам, связанным с содержанием несовершеннолетних в специальных учебно – воспитательных учреждениях закрытого типа, а также по иным вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации

20. Оказывает помощь в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно – исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно – воспитательных учреждение, содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, а также осуществление иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации и Республики Карелия
21. Осуществляет постоянный  контроль и  ведет учет детей, оставшихся без попечения родителей
22. Ведет постоянный учет несовершеннолетних, уклоняющихся от учебы, употребляющих спиртные и наркотические вещества, подвергшихся жестокому обращению

23. Принимает меры по трудоустройству или дальнейшему обучению несовершеннолетнего, отчисленного или исключенного из образовательного учреждения
24.  Готовит  необходимую  документацию по лишению родительских  прав,  рассмотрению споров, связанных с воспитанием детей, устройству несовершеннолетних в  детские интернатные  
учреждения, другим вопросам  охраны личных и имущественных  прав 
несовершеннолетних
25.  Оказывает  помощь социальным педагогам и образовательным учреждениям

26. Рассматривает документы и  дает разрешение на  совершение  сделок обмена и продажи квартир
27. Ежемесячно организует совместные рейды по местам отдыха подростков и     молодежи
28. Ведет учет недееспособных или не полностью дееспособных граждан, над которыми установлена опека, попечительство

29. Организует контроль за условиями проживания недееспособных или не полностью дееспособных граждан

30. Обращается в суд с иском (требованием, ходатайством) по вопросам защиты прав и  законных интересов недееспособных или не полностью дееспособных граждан

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

32. Осуществляет надзор за деятельностью опекунов и попечителей

33. Готовит статистическую отчетность

34. Отвечает на письменные запросы и заявления  граждан
35. 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. Среднее профессиональное образование,   соответствующее направлению деятельности.

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.              _________________ =Л.А. Пакулина=

