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Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район

   ________________ 
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

эксперта отдела опеки и попечительства 

в отношении несовершеннолетних
 администрации муниципального 
образования Тбилисский район 

I. Общие положения

1.1. Эксперт отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних администрации муниципального образования Тбилисский район (далее - эксперт), назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой муниципального образования Тбилисский район по согласованию с заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, курирующим вопросы социальной сферы.


1.2. На должность эксперта назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование, и владеющее базовым уровнем знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий. Требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 
1.3. Эксперт в своей деятельности подчиняется непосредственно начальнику отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – начальнику отдела).
1.4. Эксперт в своей работе руководствуется нормативными документами и методическими материалами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования Тбилисский район, письменными и устными указаниями начальника отдела. 

1.5. В период отсутствия эксперта (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой муниципального образования Тбилисский район

1.6.  Эксперт должен знать:


- Конституцию РФ;


- Устав муниципального образования Тбилисский район;

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

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

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

- Закон Краснодарского края от 7 июня 2004 г. № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае»;

- Закон Краснодарского края от 3 июня 2009 г. № 1748-КЗ                                       «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае»;
- Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 апреля 2013 г. № 384 «Об отдельных вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае»; 

- Положение об отделе опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних администрации муниципального образования Тбилисский район;

- инструкцию по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район;

     - другие нормативные правовые документы по профилю работы.

II. Права

2.1. Эксперт имеет право:


- самостоятельно, либо по поручению начальника отдела запрашивать исходные данные для выполнения задач по всему спектру своей деятельности в органах администрации муниципального образования Тбилисский район, сельских поселениях Тбилисского района и хозяйствующих субъектах;

- вносить предложения по улучшению своей работы начальнику отдела;

- ознакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- на обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

- на отдых, обеспечиваемый установленным нормальным продолжительным рабочим (служебным) временем, с предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации муниципального образования Тбилисский район;

- на повышение квалификации;

- на защиту своих персональных данных;

- на 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;

- на объединение, включая право вступать и/или создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


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

- на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. Должностные обязанности

3.1. Эксперт обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав муниципального образования Тбилисский район и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их выполнение;

 
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

  
- соблюдать 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 федеральными законами;


- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения  каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3.2. Эксперт отдела выполняет государственные полномочия по выявлению обстоятельств, свидетельствующих о необходимости оказания детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, содействия в преодолении трудной жизненной ситуации, и осуществлению контроля за использованием детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, предоставленных им жилых помещений специализированного жилищного фонда, в том числе:
- осуществляет ежеквартально проверки по месту жительства лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, являющихся нанимателями жилых помещений специализированного жилищного фонда для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - специализированное жилое помещение);
- устанавливает соблюдение условий договора найма специализированного жилого помещения, проводит беседы с нанимателем и составляется акт обследования жилищных условий нанимателя;

- после заключения с нанимателем договора найма специализированного жилого помещения формировать личное дело;

- оказывает содействие нанимателям в преодолении трудной жизненной ситуации путем выдачи рекомендаций по организации быта, содействия в социальной адаптации и реабилитации в форме оказания психологической и юридической помощи;
- в рамках межведомственного информационного взаимодействия направляет письменные запросы;

- выполняет свои обязанности в соответствии с Регламентом администрации муниципального образования Тбилисский район,                          Положением об отделе по опеке, попечительству, семье и детству администрации муниципального образования Тбилисский район, должностными инструкциями;


- выполняет отдельные служебные поручения начальника отдела по опеке, попечительству, семье и детству администрации муниципального образования Тбилисский район.
IV. Ответственность


4.1. Эксперт несет ответственность:

- за своевременное и точное исполнение возложенных на него поручений;

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.
