 Администрация Белозерского района
Курганской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «1» февраля 2021 года №84
               с. Белозерское

Об утверждении Положения о секторе социальной политики
Администрации Белозерского района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьями 25, 27 Устава Белозерского района, Администрации Белозерского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о секторе социальной политики Администрации Белозерского района согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить должностную инструкцию муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы - руководителя сектора социальной политики Администрации Белозерского района согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

3. Утвердить должностную инструкцию муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы - главного специалиста сектора социальной политики Администрации Белозерского района согласно приложению 3 к настоящему постановлению.
4. Утвердить должностную инструкцию муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы - главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района согласно приложению 4 к настоящему постановлению.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на временно исполняющего обязанности заместителя Главы Белозерского района, начальника управления социальной политики.
Главы Белозерского района                                                                               А. В. Завьялов 
			Приложение 1 к постановлению 
Администрации Белозерского района 

от «___» ________ 2021 года №____ 

«Об утверждении Положения о секторе  социальной политики Администрации  Белозерского района»


	


ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе социальной политики

Администрации Белозерского района

Раздел I. Общие положения

1. Положение о секторе социальной политики Администрации Белозерского района (далее - Положение) устанавливает порядок организации и осуществления деятельности сектора социальной политики Администрации Белозерского района (далее - сектор) и утверждается постановлением Администрации Белозерского района. 
2. Сектор является структурным подразделением Администрации Белозерского района без прав юридического лица и в своей деятельности подчиняется непосредственно заместителю Главы Белозерского района, начальнику управления социальной политики.  

3. Целью деятельности сектора является реализация социальной политики на территории Белозерского района, регулирование, координирование и контроль деятельности муниципальных органов, учреждений и организаций в этой сфере.
4. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Курганской области, указами Губернатора Курганской области, постановлениями Правительства Курганской области, Уставом Администрации Белозерского района Курганской области, решениями Белозерской районной Думы, постановлениями и распоряжениями Главы и Администрации Белозерского района, настоящим Положением. 

5. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Белозерского района, органами местного самоуправления сельских поселений, предприятиями, организациями всех форм собственности Белозерского района Курганской области.

6. Финансирование и материально-техническое обеспечение сектора осуществляется за счет средств бюджета Белозерского района, предусмотренных на содержание органов местного самоуправления. Администрация Белозерского района обеспечивает сектор помещением, отвечающим нормативным требованиям обеспечения сохранности архивных документов, охрану помещений, их содержание, оборудование, техническое оснащение, транспортное обслуживание, создание необходимых условий труда.

Раздел II. Основные задачи сектора

7. Основными задачами сектора являются:
7.1. Участие в разработке и реализации программ социально помощи населению:

- реализация муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей в Белозерском районе»;

- реализация муниципальной программы «Доступная среда для инвалидов»;

- организация и проведение мероприятий для людей старшего поколения и инвалидов;

- оказание содействия в работе общественных ветеранских организаций, а также иных общественных организаций социальной направленности;

- обеспечение условий для интеграции в культурную и общественную среду путем создания адаптации лиц с ограниченными возможностями средствами культуры и искусства, физической культуры и спорта;

- проведение работы по профилактике правонарушений среди взрослого и детского населения Белозерского района.

7.2. Организация культурно-массовых и молодежных мероприятий:

- реализация муниципальной программы «Реализация государственной молодежной политики на территории Белозерского района»;

- реализация муниципальной программы «Развитие физической культуры и спорта в Белозерском районе»;

- реализация муниципальной программы «Гармонизация межэтнических и межконфессиональных отношений и профилактика проявлений экстремизма в Белозерском районе»;

- реализация муниципальной программы «Патриотическое воспитание граждан и подготовка допризывной молодежи Белозерского района к военной службе»;

- реализация муниципальной программы «Профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Белозерского района»;

- реализация муниципальной программы «Противодействие незаконному обороту наркотиков»;

- взаимодействие с организациями и учреждениями, занимающимися гражданско-патриотическим воспитанием молодежи на территории Белозерского района;

- взаимодействие с общеобразовательными организациями, учреждениями дополнительного образования детей;

- координация и организация деятельности по проведению на территории района праздничных мероприятий, посвященных государственным и памятным датам.
Раздел III. Функции сектора
8. Сектор в соответствии с основными задачами и в пределах предоставленных полномочий осуществляет следующие функции: 
1) разрабатывает и реализует районные программы, оказывает методическую помощь при разработке аналогичных программ на уровне поселений;

2) осуществляет необходимую поддержку программ общественных объединений, иных некоммерческих организаций и привлекает их к разработке программ и нормативных правовых актов;

3) готовит в установленном порядке предложения по финансированию мероприятий по молодёжной политике, физической культуре и спорту и организацию отдыха детей и подростков во всероссийских детских центрах;

4) участвует в создании и развитии системы информационного обеспечения молодежи, сети консультационных и социальных служб помощи молодёжи, специализированных служб и центров по вопросам профориентации и занятости молодежи;

5) анализирует и прогнозирует социальные процессы в молодежной среде, их политическую и социальную активность;

6) разрабатывает в установленном порядке нормативно-правовые акты в сфере молодежной политики, физической культуры и спорту и осуществляет контроль за их выполнением;
7) ведет учет и статистическую отчетность по физической культуре и спорту, вносит предложения в вышестоящие организации по совершенствованию статистической отчетности;

8) формирует и утверждает совместно с заинтересованными организациями единый календарный план спортивно-массовых мероприятий;

9) проводит совместно с заинтересованными организациями физкультурно-оздоровительную работу среди молодёжи с ограниченными возможностями здоровья.
Раздел IV. Права сектора
9. В соответствии с возложенными задачами и для осуществления своих функций сектор имеет право: 

1) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации Белозерского района, иных организаций, сельских поселений, образовательных учреждений Белозерского района информацию, необходимую для осуществления возложенных на сектор функций; 
2) осуществлять межотраслевую координацию деятельности структурных подразделений Администрации Белозерского района, молодежных детских общественных объединений Белозерского района по вопросам, входящим в компетенцию сектора;

3) привлекать внебюджетные средства для осуществления своих программ и мероприятий;
4) участвовать в подготовке муниципальных нормативных правовых актов, иных документов и материалов в пределах задач и функций сектора, вносить в них предложения; 

5) участвовать в различных комиссиях, иных временных или постоянных органах при Администрации Белозерского района, а также в семинарах, совещаниях. Участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых Главой
 Белозерского района, его заместителями, при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию сектора и связанных с выполнением им задач и функций;

6) пользоваться правом на обеспечение законодательно-справочными материалами, сборниками, пособиями по правовым вопросам, вопросам муниципальной службы и кадровой работы, другой необходимой юридической литературой, а также электронной информационно-правовой системой Интернет.
Раздел V. Руководство, структура и организация деятельности сектора
10. В структуру сектора входят: руководитель сектора, главный специалист сектора социальной политики, главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
11. Руководитель сектора социальной политики Администрации Белозерского района (далее - руководитель сектора) руководит рабочим процессом и курирует работу специалистов.
12. В период временного отсутствия одного из сотрудников сектора его полномочия осуществляет специалист, на которого распоряжением Администрации Белозерского района возложены обязанности отсутствующего. 

13. Специалисты сектора принимаются на работу и увольняются Главой Белозерского района.

14. Должностные инструкции специалистов сектора утверждаются Главой Белозерского района. 

15. На должности муниципальной службы сектора назначаются лица в соответствии с квалификационными требованиями, установленными Законом Курганской области от 30 мая 2007 года № 251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области». 

16. Руководитель сектора в пределах своей компетенции самостоятельно решает вопросы организации деятельности сектора, в его компетенцию входят: 

1) организация работы и руководство деятельностью сектора; 

2) подготовка предложений по структуре сектора; 

3) внесение предложений по кандидатурам для назначения на должности работников сектора; 

4) подготовка должностных инструкций работников сектора; 

5) внесение предложений по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников сектора; 

6) подготовка проекта Положения о секторе;

7) иные полномочия, предусмотренные Положением о секторе и должностными инструкциями. 

17. Права, обязанности, ответственность работников сектора регламентируются и конкретизируются их должностными инструкциями и настоящим Положением. 

18. Сектор в пределах своей компетенции взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Белозерского района, Белозерской районной Думой, правоохранительными и судебными органами, иными органами государственной власти. 

19. Специалисты сектора должны постоянно повышать свою квалификацию путем самообразования, посещения курсов повышения квалификации, а также участвовать в различных семинарах, совещаниях по вопросу деятельности органов государственной власти и местного самоуправления. 

Раздел VI. Ответственность сектора
20. Руководитель сектора несет персональную ответственность за состояние трудовой дисциплины, за невыполнение, несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на сектор задач, определенных настоящим положением и другими нормативными правовыми актами. 

21. Работники сектора несут ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на них функциональных обязанностей, предусмотренных Положением о секторе и должностными инструкциями.

22. Работники сектора несут ответственность за сохранность имущества, переданного для исполнения полномочий.
Раздел VII. Заключительные положения

23. Реорганизация и ликвидация сектора осуществляется на основании постановления Администрации Белозерского района.

Управляющий делами, 

Начальник управления делами                                                                       Н. П. Лифинцев

	
	
	Приложение 2 к постановлению 

Администрации Белозерского района 

от «___» _______ 2021 года № ____
«Об утверждении Положения о секторе  социальной политики Администрации Белозерского района»


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы —

руководителя сектора социальной политики

Администрации Белозерского района

«____» ____________ 2021 г. №___

Раздел I. Общие положения

1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее – Реестр должностей) должность руководителя сектора социальной политики Администрации Белозерского района относится к группе главных должностей муниципальной службы.
2. Руководитель сектора социальной политики Администрации Белозерского района назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с заместителем Главы Белозерского района, начальником управления социальной политики.
3. Руководитель сектора социальной политики Администрации Белозерского района непосредственно подчиняется заместителю Главы Белозерского района, начальнику управления социальной политики.
4. Нормативной правовой базой служебной деятельности руководителя сектора социальной политики Администрации Белозерского района 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» 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 Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района.
Раздел II. Квалификационные требования
5. К муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 

5.1. наличие высшего образования не ниже уровня специалиста, магистратуры, наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
5.2. наличие навыков:

- планирования и координирования управленческой деятельности;
-  применения специальных знаний предметной области деятельности;
- организационной работы;
- системного подхода к решению задач;
- подготовки и реализации управленческих решений;
- консультирования;
- работы с различными источниками информации;
- нормотворческой деятельности;
- осуществления контроля;
- систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- разрешения конфликтов;
- публичных выступлений;
- организационной работы;
- подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
- а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу при возникновении проблемных ситуаций;
- реализовывать основные формы работы (служебную переписку, ведение переговоров);
- рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
5.3. Наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

- Конституции Российской Федерации;
- Устава Курганской области;
- Устава Белозерского района;

- федеральных конституционных законов;
- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
- законов и иных нормативных правовых актов Курганской области;
- нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;

- структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района;

- основ местного самоуправления;
- правовых, организационных основ муниципальной службы в Российской Федерации;
- основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
- нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
- наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Раздел III. Должностные обязанности

6. Основные обязанности муниципального служащего:
- 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 Белозерского района и иные муниципальные правовые акты Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
- соблюдать установленные в органе местного самоуправления Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- 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;
- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- 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;
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- муниципальный служащий обязан 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;

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

7. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющееся, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшем 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.

8. Функциональные обязанности руководителя сектора социальной политики Администрации Белозерского района:
1) организует формирование нормативно-правовой базы по вопросам социальной политики;

2) отвечает за формирование нормативно-правовой базы, методическое обеспечение деятельности муниципальных образований района по вопросам воспитания и гражданственности, патриотизма и нравственности молодежи;

3) организует разработку и реализацию районных мероприятий и программ в области социальной политики;

4) организует совместно с организационно-кадровой службой изучение потребности и учет специалистов в области социальной политики, подготовку, переподготовку, повышение квалификации, внедрение в практику работы научной организации труда;

5) обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями Администрации района, другими органами и организациями по вопросам решения проблем среди населения Белозерского района;

6) отвечает за организацию воспитания гражданственности, патриотизма и нравственности молодежи, в том числе:

- поддержку общественных объединений, деятельность которых направлена на гражданское, патриотическое, экологическое воспитание детей и молодежи;

- проведение фестивалей, конкурсов и встреч патриотической направленности;

- проведение мероприятий в связи с событиями истории России и Зауралья, государственными праздниками;

- информационно-методическое обеспечение мероприятий и организаций патриотической направленности;

- формирование правовой и гражданской культуры молодежи, создание условий для эффективной реализации потенциала молодежи;

- организацию участия молодежи района в конкурсах, олимпиадах, конференциях, семинарах, стажировках;

- проведение мероприятий по воспитанию потребности молодежи к освоению ценностей общечеловеческой и национальной культуры, сохранению и возрождению национальных традиций, формированию эстетических ценностей, стремления к участию в культурной жизни общества.

7) отвечает за вопросы организации социальной работы с молодежью, профилактики негативных социальных явлений в молодежной среде, в том числе:

- проведение мероприятий, направленных на профилактику асоциальных явлений в молодежной среде;

- поддержку различных форм молодежного добровольчества, деятельности негосударственных организаций, программ и проектов в сфере профилактической работы с группами социального риска среди несовершеннолетних и молодежи;

- проведение тематических конференций, совещаний, круглых столов по различным социальным проблемам несовершеннолетних и молодежи, социальной работе с молодежью, работе по месту жительства;

- организацию пропаганды здорового образа жизни в учебных заведениях, средствах массовой информации;

- привлекать несовершеннолетних, находящихся в социально-опасном положении, к занятиям в художественных, технических, спортивных и других клубах, кружках, секциях, способствующих их приобщению к ценностям отечественной и мировой культуры.
8) обеспечивает взаимодействие с Главами сельсоветов, со структурными подразделениями Администрации Белозерского района, межрайонным военным комиссариатом, другими органами и организациями по вопросам физической культуры и спорта; 

9) осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед сектором социальной политики, в соответствии с действующим законодательством:

- готовит материалы по направлениям своей деятельности для размещения на официальном сайте Администрации Белозерского района;

- подготовка отчётов, информации в установленные сроки и в полном объеме по вопросам своей компетенции;

- осуществление в соответствии с законодательством работ по учёту, комплектованию, хранению и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности и передача на хранение в архив в соответствии с номенклатурой дел;

- выполняет в пределах своей компетенции постановления и распоряжения Главы Белозерского района;

- принимает участие в работе комиссий Администрации района.
Раздел IV. Права
9. Муниципальный служащий имеет право на:
- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска, а также предоставлением отгулов за отработанное рабочее время в выходные дни в соответствии с положениями о проводимых в эти дни мероприятий;
- 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 Белозерского района;
- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
- защиту своих персональных данных;
- 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;
- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- муниципальный служащий 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

10. 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 руководителя сектора социальной политики Администрации Белозерского района
11. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
	№ 
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя

	1
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%

	2
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	3
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	4
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	5
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100%

	6
	Разработка и реализация районных мероприятий в области социальной политики 
	15

	7
	Разработка и организация районных мероприятий для несовершеннолетних состоящих на различных видах учета направленных на профилактику негативных социальных явлений
	5

	8
	Организационная и просветительская работа в рамках патриотического воспитания
	20

	9
	Организация взаимодействия со структурными подразделениями Администрации Района, другими органами т организациями по вопросам решения проблем населения Белозерского района
	100%

	10
	Реализация муниципальных программ в области социальной политики
	5


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

___________________________________________________________________________
Согласовано: __________________________________ «______» ______________ 20__ г.
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: _____________________________
«______» _______________20__ г.
Управляющий делами, 

Начальник управления делами                                                                       Н. П. Лифинцев

	
	
	Приложение 3 к постановлению Администрации Белозерского района 

от «___» ________ 2021 года № ____
«Об утверждении Положения о секторе  социальной политики Администрации Белозерского района»


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы —

главного специалиста сектора социальной политики Администрации Белозерского района

«____» ____________ 2021 г. №___

Раздел I. Общие положения

1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее – Реестр должностей) должность главного специалиста сектора социальной политики Администрации Белозерского района относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
2. Главный специалист сектора социальной политики Администрации Белозерского района назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с первым заместителем Главы Белозерского района, начальником управления социальной политики.
3. Главный специалиста сектора социальной политики Администрации района непосредственно подчиняется руководителю сектора социальной политики Администрации района.
4. Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста сектора социальной политики Администрации Белозерского района 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» и другие федеральные законы;
- указы Президента Российской Федерации;

- постановления Правительства Российской Федерации:

- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти:

- Устав Курганской области, законы иные нормативные правовые акты Курганской области;
- Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования
5. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования: 
5.1. наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу.
5.2. наличие навыков:

- планирования и координирования управленческой деятельности;
- применения специальных знаний предметной области деятельности;
- организационной работы;
- системного подхода к решению задач;
- подготовки и реализации управленческих решений;
- консультирования;
- работы с различными источниками информации;
- нормотворческой деятельности;
- осуществления контроля;
- систематизации и подготовки информационных материалов;
- ведения деловых переговоров;
- разрешения конфликтов;
- публичных выступлений;
- организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу при возникновении проблемных ситуаций, реализовывать основные формы работы (служебную переписку, ведение переговоров), рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
5.3. наличие знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
- знание Конституции Российской Федерации;
- Устава Курганской области;
- Устава Белозерского района;
- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности;
- знание структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района;
- знание основ местного самоуправления;
- знание правовых, организационных основ муниципальной службы в Российской Федерации;
- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
- наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Раздел III. Должностные обязанности
6. Основные обязанности муниципального служащего:
- 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 муниципального образования Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района и обеспечивать их исполнение;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
- соблюдать установленные в органе местного самоуправления Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- 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;
- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
- 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;
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- муниципальный служащий обязан 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;
- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

6.1. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющееся, 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.

6.2. Функциональные обязанности главного специалиста сектора социальной политики Администрации района:
1) ведет работу с физкультурными кадрами и активом, способствует организации их обучения, переобучения и повышения квалификации;

2) оказывает организационно-методическую помощь коллективам физической культуры;

3) ведет работу по агитации и пропаганде физической культуры, спорта и здорового образа жизни;

4) разрабатывает календарный план спортивно-массовых и оздоровительных мероприятий, положений о спартакиаде, соревнованиях, организует подготовку бюджетных заявок в части физической культуры и спорта;

5) отвечает за вопросы развития физической культуры и спорта среди населения района, в том числе:

6) проведение массовых районных спортивных соревнований;

7) организует работу судейских коллегий;

8) осуществляет подготовку и проведение районных первенств, чемпионатов, соревнований, матчевых встреч, спортивных праздников;

9) комплектует сборные команды района для участия в областных спортивных мероприятиях;

10) изучает потребности района в физкультурных кадрах, спортинвентаре и оборудовании;

11) оформляет и представляет в установленном порядке соответствующие документы о присвоении почетных наград спортсменам, тренерам, спортивным работникам, активистам, ветеранам спорта на основании ходатайств, коллективов физкультуры, коллегий, руководителей организаций и предприятий;

12) совместно с заинтересованными организациями проводит физкультурно-оздоровительную работу, работу среди лиц с ограниченными возможностями здоровья, лиц с ослабленным здоровьем, ветеранов спорта;

13) организует исполнение актов вышестоящих органов государственной власти обязательных для исполнения, Управления по физической культуре и спорту Курганской области, Главного Управления образования Курганской области, районной Думы, Администрации района;

14) ведет учет и статистическую отчетность по физической культуре и спорту в районе;

15) готовит соответствующие разделы планов работы сектора социальной политики Администрации района по вопросам физической культуры и спорта обеспечивает их выполнение;

16) подготавливает проекты нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в его обязанности и функции;
17) содействует организации летнего отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи; 

18) подготавливает проекты нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в его обязанности и функции;

19) осуществляет другие функции, необходимые для решения задач, поставленных перед сектором социальной политики, в соответствии с действующим законодательством:

- готовит материалы по направлениям своей деятельности для размещения на официальном сайте Администрации Белозерского района;

- подготовка отчётов, информации в установленные сроки и в полном объеме по вопросам своей компетенции;

- осуществление в соответствии с законодательством работ по учёту, комплектованию, хранению и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности и передача на хранение в архив в соответствии с номенклатурой дел;

- выполняет в пределах своей компетенции постановления и распоряжения Главы Белозерского района;

- работа в комиссиях Администрации Белозерского района.

Раздел IV. Права
7. Муниципальный служащий имеет право на:
- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления Белозерского района;
- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
- защиту своих персональных данных;
- 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;
- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- муниципальный служащий 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

8. 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 главного специалиста сектора социальной политики, Администрации Белозерского района

9. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
	№ 
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя

	1
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%

	2
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	3
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	4
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	5
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100%

	6
	Разработка и реализация районных мероприятий в области физической культуры и спорта
	15

	7
	Разработка и организация районных мероприятий для несовершеннолетних состоящих на различных видах учета 
	5

	8
	Агитация и пропаганда Физической культуры, спорта и здорового образа жизни
	20

	9
	Организация взаимодействия со структурными подразделениями Администрации Района, другими органами т организациями по вопросам решения проблем населения Белозерского района
	100%

	10
	Реализация муниципальных программы «Развитие физической культуры и спорта в Белозерском районе»
	5


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

_________________________________________________________________

Согласовано: ___________________________________ «______» _____________ 20__г.
 С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: ______________ _____________.

«______» _______________20__ г.
Управляющий делами, 

Начальник управления делами                                                                       Н. П. Лифинцев
	
	
	Приложение 4 к постановлению Администрации Белозерского района 

от «___» ________ 2021 года № ____

«Об утверждении Положения о секторе  социальной политики Администрации Белозерского района»


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста, ответственного секретаря  Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики

Администрации Белозерского района 
Раздел I. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – КДН и ЗП) сектора социальной политики Администрации Белозерского района  является должностью муниципальной службы, категория – специалисты.
1.2. Должность главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование сферы социальной политики.

1.4.  Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
1.5. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей: осуществление мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.
1.6. Назначение на должность главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района и освобождение от нее производится распоряжением Главы Администрации Белозерского района в порядке, установленном действующим законодательством.

1.7. Главный специалист, ответственный секретарь КДН и ЗП сектора социальной политики Администрации Белозерского района, непосредственно подчиняется Главе Белозерского района, Заместителю Главы Белозерского района, курирующему  социальные вопросы.

1.8. Порядок замещения должности и освобождения от должности: замещение должности главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района осуществляется по результатам конкурса (в случае его проведения), согласно заключенного трудового договора в соответствии с распоряжением Главы Белозерского района. Освобождение от должности производится на основании распоряжения Главы Белозерского района в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Раздел II. Квалификационные требования,

предъявляемые к главному специалисту, ответственному секретарю Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района

Для замещения должности главного специалиста, ответственного секретаря КДН и ЗП устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Уровень образования: высшее профессиональное образование, направление (специальность) – юридическое, педагогическое либо иное профильное высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав не установлено требований к  наличию стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Базовые знания:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) федерального и регионального законодательства о противодействии коррупции;

д) Закона Курганской области от 30 мая 2007 года №251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области»;

е) Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативно-правовых актов в соответствии с которыми осуществляется деятельность в соответствующей сфере;

ж) методов проведения деловых переговоров аппаратом органа местного самоуправления, муниципального органа;

з) правового делового этикета;

и) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка Администрации Белозерского района, порядка работы со служебной информацией.
2.1.4. Базовые умения: 

- планирование работы и контролирование ее выполнения; 

- ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций; 

- подготовка и ведение деловой переписки; 

- соблюдение этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

- владение компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением; 

- работы в сети «Интернет» и информационно-правовых системах.

2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Требования к специальности, направлению подготовки (при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя): наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем образовании, по специальностям, направлениям подготовки: Организатор работы с молодежью; «Психология», «Социальная работа», «Социология».

2.2.2. Главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- Федеральный закон от 27 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;   
- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

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

- Постановление правительства Российской Федерации от 27 ноября 2000 года № 896 «Об утверждении Примерных положений о специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации»;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;  

- Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский процессуальный Кодекс Российской Федерации; 

- Уголовный Кодекс Российской Федерации; 

- Уголовно-процессуальный Кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Положение о Комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Курганской области от 29 января 2003 года №18;
- Конституцию Российской Федерации, иные федеральные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации;

- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Курганской области, муниципального района; 

- иные нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми осуществляется деятельность в соответствующей сфере;  

- правила делового этикета; 

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

- внутренний трудовой распорядок администрации района, порядок работы со служебной информацией; 

- аппаратное и программное обеспечение; 

- возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.2.3. Требования к профессиональным умениям: главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- осуществление взаимодействия с органами государственной и муниципальной власти и управления; 

- работы с нормативными актами; подготовки делового письма; 

- владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами; 

- работа в сети «Интернет»; 

- умение составлять протоколы заседаний Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района;

- умение составлять проекты текстовых заявлений в суды общей юрисдикции по вопросам защиты прав несовершеннолетних.

Раздел III. Должностные обязанности муниципального служащего

Наряду с основными  обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьями 12 и 14.2 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», на главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района возлагается исполнение задач, предусмотренных  в пункте 1.5. настоящей должностной инструкции, и исполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 3.1 настоящей должностной инструкции.

3.1. Перечень должностных обязанностей:

Главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района должен исполнять обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальном службе в Российской Федерации», Законом Курганской области от 30.05.2007 г. №251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Курганской области, муниципальными нормативными правовыми актами, регламентирующими вопросы прохождения муниципальной службы, условиями трудового договора, настоящей должностной инструкцией, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством для муниципального служащего.

Главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, Законы Курганской области, Устав Белозерского района и иные муниципальные нормативные и правовые акты, относящиеся к его деятельности, обеспечить их исполнение;

3.1.2. Выполнять все условия и требования трудового договора и настоящей должностной инструкции;

3.1.3.Соблюдать установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
3.1.4. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленные ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.5. Точно и в срок выполнять поручения руководства;

3.1.6. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.1.7. Соблюдать установленный служебный распорядок,  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Белозерского района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.1.8. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.1.9. 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;

3.1.10. Организовывать непосредственную работу КДН и ЗП администрации муниципального района по предупреждению безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних, устройству и охране прав несовершеннолетних;

3.1.11. Знакомиться со всеми материалами, поступающими в КДН и ЗП администрации муниципального района, вести работу по подготовке материалов для рассмотрения на заседании комиссии;

3.1.12. Организовать проведение заседаний КДН и ЗП при Администрации Белозерского района;

3.1.13. Осуществлять взаимодействие от имени комиссии со всеми структурными подразделениями администрации муниципального района, предприятиями, организациями, учреждениями и другими хозяйствующими субъектами по всем вопросам деятельности комиссии; 

3.1.14. Вести протоколы заседаний КДН и ЗП администрации муниципального района, оформляет постановления комиссии и другую документацию;

3.1.15. Контролировать выполнение постановлений КДН и ЗП администрации муниципального района;

3.1.16. Вести учет состава КДН и ЗП администрации муниципального района;

3.1.17. Вести личные дела на несовершеннолетних, состоящих на учете в КДН и ЗП администрации муниципального района, а также учет семей, отнесенных к категории, находящихся в социально опасном положении; 

3.1.18. Осуществлять взаимодействие с органами системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по вопросам:

- защиты и восстановления прав и законных интересов несовершеннолетних;

- выявления и устранения причин и условий, способствующих безнадзорности и беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;

3.1.19. Оказывать методическую помощь и давать консультации по вопросам охраны прав несовершеннолетних, ведет прием населения;

3.1.20. Готовить отчеты и информации о деятельности КДН и ЗП при Администрации Белозерского района;

3.1.21. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных;
3.1.22. Для реализации функций, отнесенных к своей компетенции:

- проводит прием граждан по личным вопросам, отнесенных к своей компетенции;

- рассматривает жалобы, заявления и сообщения о нарушении или ограничении прав и законных интересов несовершеннолетних;

- незамедлительно информирует органы прокуратуры о выявленных нарушениях прав и свобод несовершеннолетних;

- принимает участие в рассмотрении судом дел по защите интересов несовершеннолетних.
Раздел IV. Права главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района, связанные с осуществлением должностных обязанностей

Наряду с основными правами, предусмотренными статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», при исполнении должностных обязанностей главный специалист, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.3. Вносить предложения по усовершенствованию деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

4.4. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.

Раздел V. Ответственность главного специалиста, ответственного секретаря 
Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района

Главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Раздел VI. Порядок принятия решений  главного специалиста, ответственного секретаря Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района

6.1. Перечень вопросов, по которым главный специалист, ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1.1. Принятие решения о соответствии предоставленных документов требованиям законодательства и полноты;
6.1.2. Запрос недостающих документов;

6.1.3. Отказ о приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины отказа;

6.1.4. Выбор метода организации и выполнения поставленных задач.

6.2. Перечень вопросов, по которым главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией принимает участие: 

- в обсуждении проектов нормативных правовых актов или управленческих решений, внесение соответствующих предложений по вопросам, входящим в его компетенцию;

- в подготовке проектов нормативных правовых актов по направлениям деятельности;

- в подготовке  информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

6.3. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главного специалиста, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района осуществляется в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Курганской области, законодательством муниципального образования, Положением о Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Белозерского района.

Раздел VII. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

7.1. Главный специалист, ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района в соответствии с замещающей должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных должностной инструкцией, не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям. 

Раздел VIII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста, ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав сектора социальной политики Администрации Белозерского района определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
	№ 
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя

	1
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100%

	2
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100%

	3
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100%

	4
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100%

	5
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100%

	6
	Организация и проведение заседаний КДН и ЗП администрации муниципального района
	24

	7
	Доля постановлений Комиссии, которые были опротестованы или обжалованы в судебном порядке, в общем количестве постановлений, принятых Комиссией в отчетном периоде
	При положительном значении показателя оценивается отрицательно

	8
	Подготовка ежеквартальных отчетов Комиссии в установленные сроки
	100%

	9
	Доля исполненных постановлений комиссии по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, осуществления защиты их прав и законных интересов, организации индивидуальной профилактической  работы от общего количества принятых Комиссией постановлений в отчетном периоде

	75% и более оценивается  положительно

	10
	Изучение, ведение учета и осуществление контроль за сроками рассмотрения поступивших в комиссию материалов о правонарушениях несовершеннолетних, об административных правонарушениях родителей (законных представителей), иных лиц, отнесенных Кодексом об административных правонарушениях Российской Федерации к компетенции комиссии, а также иных материалов в отношении родителей или иных законных представителей, готовит  материалы к рассмотрению на заседании комиссии
	75% и более оценивается  положительно

	11
	Осуществление приема несовершеннолетних, родителей иных законных представителей и других граждан; подготовка ответов на обращения граждан, юридических и должностных лиц в пределах компетенции.
	5


Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором

___________________________________________________________________________

Согласовано: ___________________________________ «______» _____________ 20__г.
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: ______________ _____________.

«______» _______________20__ г.
Управляющий делами, 

Начальник управления делами                                                                       Н. П. Лифинцев
