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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТБИЛИССКИЙ РАЙОН

	
	УТВЕРЖДАЮ

Исполняющий обязанности заместителя главы муниципального образования Тбилисский район

_________________ 

«______» ______________ 20____ г


.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника отдела по делам несовершеннолетних муниципального образования Тбилисский район
1. Общие положения

1.1. Должность заместителя начальника отдела по делам несовершеннолетних муниципального образования Тбилисский района (далее – заместителя начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя начальника отдела относится к главной группе должностей муниципальной службы.
1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее – области деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; профилактика алкогольной зависимости у несовершеннолетних; осуществление деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; предупреждение по причинению вреда здоровью детей, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию; организация трудоустройства несовершеннолетних; реализация права несовершеннолетних на получение бесплатной юридической помощи.
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: взаимодействие с органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних: профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; осуществления деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; защита прав и законных интересов несовершеннолетних; профилактика семейного неблагополучия; предупреждение в  причинение вреда здоровью граждан, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела - обеспечение соблюдения требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Краснодарского края и муниципального образования Тбилисский район, регулирование муниципальной службы и обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя начальника отдела: 
профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

организация и деятельность комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

защита прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактика семейного неблагополучия;

предупреждение по причинению вреда здоровью граждан, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию.
1.7. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Тбилисский район.
1.8. Заместитель начальника отдела непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Тбилисский район.
1.9. В период временного отсутствия заместителя начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности.
2.1.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела установлено требование о наличии не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

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) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4.  Требования  к умениям на уровне Справочника Минтруда России не предъявляются.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Заместитель начальника отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: по направлению: «Образование и педагогика»; по специальности: «Естественно - научное образование», «Физико-математическое образование», «Филологическое образование», «Социально-экономическое образование», «Технологическое образование» «Художественное образование», «Педагогика», «Социальная педагогика»; по направлению: «Менеджмент» - по специальности:  «Государственное и муниципальное управление»; по направлению: «Юриспруденция» - по специальности: «Юриспруденция; квалификация: магистр юриспруденция, юрист.
2.2.2. Заместитель начальника отдела 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:
 Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;
 Уголовный кодекс Российской Федерации;

 Федеральный закон от 8 января 1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах»;
Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2000 г. № 896 «Об утверждении Примерных положений о специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации»;
другие законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации. 

2.2.3. Требования  к умениям на уровне Справочника Минтруда России не предъявляются, однако заместитель начальника отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
          - руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
          - оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
          - вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
          - соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Тбилисский район, на заместителя начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Обеспечивать исполнение в пределах своей компетенции, Закон Краснодарского края от 13 ноября 2006 года № 1132 «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Краснодарском крае»;
3.4. Обеспечивать исполнение в пределах своей компетенции, Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120 «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
3.5. Подготавливать материалы к заседанию комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Тбилисский район, ведение протокола.
3.6. Подготавливать для рассмотрения на заседаниях комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Тбилисский район материалов дел об административных правонарушениях, следит за исполнением постановлений по делам несовершеннолетних, вынесенных комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Тбилисский район, в случае неуплаты административного штрафа в срок направляет соответствующие материалы судебному приставу – исполнителю для взыскания суммы административного штрафа в порядке, предусмотренном федеральным законодательством.

3.7. Уведомлять лиц, вызванных на заседание комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.8. Осуществлять контроль за исполнением и анализировать информацию по выполнению постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Тбилисский район.
   3.9. Осуществлять сбор и вести учет и хранение информации по выполнению межведомственной операции «Подросток».

  3.10. Собирать,  вести учет и регистрировать сообщения о чрезвычайных происшествиях с несовершеннолетними и фактах жестокого обращения с ними. 

3.11. В соответствии с поручением начальника отдела участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях.

3.12. Точно и в срок выполнять указания и поручения начальника отдела.
3.13. Отчитываться перед  начальником отдела о результатах исполнения должностных обязанностей. 
3.14. Готовить аналитические документы для начальника отдела, необходимые для принятия оптимальных управленческих решений в сфере профилактики безнадзорности и беспризорности. 
3.15. Осуществлять сбор, накопление и анализ информации по направлениям деятельности отдела.
3.16. Рассматривать обращения граждан, организаций и учреждений.
3.17. Составлять планы и отчеты работы отдела (еженедельные, месячные, квартальные, годовые).

3.18. В соответствии с поручением начальника отдела участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях.
  3.19. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставлении должности.
  3.20. Соблюдать установленный распорядок, кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

 3.22. Сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.23. Уведомлять начальника отдела, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.24. Участвовать в подготовке проектов предложений о реализации положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов  по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.25. Участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов муниципального образования Тбилисский район по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. 
3.26. Представлять интересы администрации муниципального образования Тбилисский район в судебных заседаниях общей юрисдикции с правом защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, по которым комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав является истцом или ответчиком, либо привлечена к участию в деле (по доверенности).       

3.27. Взаимодействовать с органами и учреждениями социальной защиты населения, органами и учреждениями по делам молодежи, органами образования и образовательными организациями, органами опеки и попечительства, учреждениями здравоохранения, органами труда и занятости населения, общественными объединениями, отделом по взаимодействию с правоохранительными органами и казачеством, с органами и учреждениями культуры, досуга, спорта правоохранительными органами.

3.28. Действовать от имени отдела, представлять его интересы в органах государственной власти, организациях.
3.29. Принимать участие в установленном порядке в работе общественных советов и объединений, комиссий и рабочих групп.

3.30. Осуществлять сбор, анализ, обобщение материалов по подростковой преступности, преступности против несовершеннолетних, жестокому обращению и чрезвычайным происшествиям с несовершеннолетними, занятости несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, реализации Закона Краснодарского края от 21 июля 2008  года № 1539-КЗ «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае» на территории Краснодарского края; запрашивает и анализирует в рамках своей компетенции оперативные сводки, спецсообщения, информацию органов внутренних дел о преступлениях, совершенных несовершеннолетних либо в отношении них; осуществлять контроль за исполнением Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите из прав при администрации Краснодарского края от 27.12.2018 года № 4/3 «Об утверждении порядка межведомственного взаимодействия органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по организации индивидуальной профилактической работы в отношении несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении».
3.31. Принимать участие в организации и проведении массовых мероприятий, проводимых отделом в рамках профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. 
3.32. В пределах установленной компетенции и при необходимости для подготовки вопросов, рассматриваемых комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации муниципального образования Тбилисский район, привлекать представителей территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, граждан и организаций.

3.33. Заместитель начальника отдела является ответственным секретарем комиссии по делам несовершеннолетних и защите из прав при администрации муниципального образования Тбилисский район.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист имеет право:

  4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

  4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом по делам несовершеннолетних администрации муниципального образования Тбилисский район, работников структурных подразделений администрации муниципального образования Тбилисский район;
  4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность
Заместитель начальника отдела 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.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Заместитель начальника отдела:

- обобщает и распространяет положительный опыт работы в области защиты прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетних;

- осуществляет сбор, изучение и анализ сведений и информации о состоянии безнадзорности, беспризорности и правонарушениях несовершеннолетних;

- осуществляет мониторинг деятельности органов и учреждений, входящих в систему профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- осуществляет мониторинг соблюдения условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

-посещает организации, обеспечивающие реализацию несовершеннолетними их прав на образование, труд, отдых, охрану здоровья и медицинскую помощь, жилище и иных прав, в целях проверки поступивших в комиссию сообщений о нарушении прав и законных интересов несовершеннолетних, наличии угрозы в отношении их жизни и здоровья, ставших известными случаях применения насилия и других форм жестокого обращения с несовершеннолетними, а также в целях выявления причин и условий, способствовавших нарушению прав и законных интересов несовершеннолетних, их безнадзорности и совершению правонарушений;

- ведет прием несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей, а также других лиц, рассматривает жалобы и заявления, связанные с нарушениями прав и законных интересов несовершеннолетних, принимает меры по восстановлению их нарушенных прав;

- обращается в суд по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе по вопросам возмещения вреда, причиненного здоровью несовершеннолетнего, его имуществу, и (или) морального вреда, а также участвует в судебных процессах в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- ведет персонифицированный учет несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении, формирует банк данных о таких несовершеннолетних и семьях.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Заместитель начальника отдела участвует в подготовке следующих нормативных правовых актов:
        - в подготовке проектов предложений о реализации положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов  по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
       - в подготовке проектов нормативных правовых актов муниципального образования Тбилисский район по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;      

- иные нормативные правовые акты по профилю деятельности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Заместитель начальника отдела подготавливает проект постановления комиссии с соответствующими приложениями, информационно-справочными материалами и их электронной версией), не позднее, чем за 5 дней до проведения заседания комиссии;

- повестка дня заседания комиссии, документы и материалы к нему, проект постановления доводятся до всех членов комиссии не позднее, чем за 1 день до заседания.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Заместитель начальника отдела в рамках исполнениям своих должностных обязанностей взаимодействует с:

- администрацией Краснодарского края;
- министерством  труда и социального развития Краснодарского края;
- руководителями муниципальных учреждений, подведомственных администрации района;
- главами сельских поселений Тбилисского района;
-  иными учреждениями и организациями.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1 Заместитель начальника отдела в рамках исполнения своих должностных обязанностей не оказывает гражданам и организациям муниципальных услуг.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
- отсутствие дисциплинарных взысканий.
- отсутствие нарушений сроков подготовки, выполнения служебных документов подведомственными учреждениями.
- своевременность и качество подготовки подведомственными учреждениями проектов правовых актов администрации муниципального образования Тбилисский район, решений Совета муниципального образования Тбилисский район.
- своевременное выполнение задач, возложенных на подведомственные учреждения.
- активное участие подведомственных учреждений в реализации муниципальных программ.
- выполнение своевременно и в полном объеме поручений руководства.
- отсутствие фактов нарушения трудовой дисциплины, Кодекса этики, законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции, регламента работы администрации муниципального образования Тбилисский район, требований охраны труда, пожарной безопасности.
