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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Департамента Смоленской области по образованию и науке

____________ Е.П. Талкина
«__» ____________  20__ года


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Смоленской области,
замещающего должность
ведущего специалиста отдела опеки и попечительства 
1. Общие положения

1.1.	Настоящий должностной регламент определяет организацию и порядок осуществления профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Смоленской области, замещающего должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства. 
1.2. В соответствии с реестром государственных должностей Смоленской области, должностей государственной гражданской службы Смоленской области, установленным областным законом «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области», замещаемая должность отнесена:
1.2.1. К категории «специалисты».
1.2.2. К группе «старшая».
1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности начальником Департамента.
1.4.  На период отпуска или временной нетрудоспособности ведущего специалиста его обязанности могут возложены на других специалистов отдела.
Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.5. В своей работе ведущий специалист  руководствуется основами трудового законодательства, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», областным законом «Об образовании в Смоленской области», Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», областным законом «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области», Постановлениями Правительства РФ, нормативными документами Министерства образования и науки Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Администрации Смоленской области.


2. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, а также к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки 

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки. 
2.2. Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных правовых актов Российской Федерации, Устава Смоленской области, областных законов, знание федерального и областного законодательства о гражданской службе, знание правовых актов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность, необходимых для исполнения должностных обязанностей, специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в зависимости от группы должностей, задач и функции органа исполнительной власти и в соответствии с положением о структурном подразделении.
2.3. Профессиональные навыки: владение современными средствами, методами и технологией работы с информацией, навыки организации личного труда, коммуникативные навыки, организации проведения мероприятий, систематизации и подготовки документов, осуществления контроля, навыки работы с текстами, информацией, подготовки информационной записки, делового письма, другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности гражданского служащего.

Исходя из полномочий, определенных Положением Департамента Смоленской области по образованию и науке на ведущего специалиста отдела опеки и попечительства возлагаются следующие обязанности:
3.1. участвует в организации, регулировании и контроле за реализацией законов РФ и законов Смоленской области;
3.2. контролирует соблюдение органами опеки и попечительства и учреждениями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, законодательства в части охраны имущественных и жилищных прав детей;
3.3. принимает участие в подготовке проектов областных законов, постановлений и распоряжений Администрации Смоленской области, приказов Департамента;
3.4. информирует руководителей органов опеки и попечительства и органов управления образованием районов и городов области, на которых возложены функции по опеке и попечительству над несовершеннолетними, о результатах проверок для принятия соответствующих решений;
3.5. координирует деятельность органов исполнительной власти Смоленской области, а также взаимодействует с органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области по реализации государственной политики в части имущественных и жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
3.6. осуществляет контроль за использованием жилых помещений и (или) распоряжением жилыми помещениями, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, обеспечением надлежащего санитарного и технического состояния этих жилых помещений(МО Велижский район, Глинковский район, Демидовский район, Ершичский район, Монастырщинский район, Починковский район, Рославльский район, город Смоленск, город Десногорск, Смоленский район, Хиславичский район, Шумячский район, Ярцевский район, Кардымовский район); 
3.7. оказывает методическую помощь, обеспечивает повышение квалификации работников учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в части курируемых вопросов;
3.8. обеспечивает представление в Министерство просвещения Российской Федерации, другие уполномоченные органы и учреждения статистическую и иную отчетность по курируемым вопросам;
3.9. принимает участие в судебных заседаниях в качестве представителя Департамента Смоленской области по образованию и науке по вопросам защиты имущественных и жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа;
3.10. обеспечивает подготовку информации по вопросам исполнения судебных решений в части реализации жилищных и имущественных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа в службу судебных приставов;
3.11. обеспечивает подготовку и проведение мероприятий по курируемым вопросам в соответствии с планами работы отдела;
3.12. осуществляет информационное обеспечение направлений деятельности отдела, органов опеки и попечительства, областных государственных общеобразовательных учреждений в части защиты имущественных и жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
3.13. информирует руководителей органов опеки и попечительства и органов управления образованием районов и городов области, на которых возложены функции по опеке и попечительству над несовершеннолетними об основных изменениях в законодательстве РФ и Смоленской области по вопросам защиты имущественных и жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
3.14. ведет необходимую документацию в соответствии с требованиями законодательства;
3.15. несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, за содействие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
3.16. готовит материалы по курируемым вопросам для рассмотрения и принятия решения на коллегии Департамента;
3.17. соблюдает нормативы по оформлению и делопроизводству по своим направлениям работы;
3.18. [bookmark: _GoBack]по указанию начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, начальника отдела исполняет иные обязанности, входящие                               в компетенцию Департамента.

4. Права гражданского служащего

4.1. Представлять отдел по вопросам, относящимся к его компетенции                         в организациях и ведомствах.
4.2. Принимать участие в инспектировании органов опеки и попечительства, муниципальных органов управления образованием, интернатных учреждений в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством в области образования и охраны прав детей, а также соблюдения жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.
4.3. Получать в установленном порядке от органов управления образованием области, органов опеки и попечительства муниципальных образований Смоленской области, областных государственных общеобразовательных учреждений статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы, необходимые для исполнения своих служебных обязанностей.
4.4. Вносить предложения по подготовке нормативных документов по своим направлениям работы.
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы своего отдела.
4.6. Инспектировать областные государственные учреждения и органы опеки и попечительства, органы управления образованием районов и городов области, на которых возложены функции по опеке и попечительству над несовершеннолетними.
4.7. Вносить предложения по координации деятельности заинтересованных учреждений, организаций, ведомств, общественных организаций.


5. Ответственность гражданского служащего

Ведущий специалист несет ответственность за ненадлежащее исполнение требований должностного регламента, Служебного распорядка Департамента, превышение своих служебных полномочий.
За ненадлежащее исполнение требований должностного регламента к ведущему специалисту применяются меры дисциплинарного воздействия, определенные областным законом «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области», Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

Ведущий специалист отдела опеки и попечительства вправе принимать управленческие решения в пределах своей компетенции, при необходимости обеспечив их согласование с начальником отдела.

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Принимает участие в подготовке проектов законов Смоленской области по курируемым вопросам.
7.2. Принимает участие в подготовке нормативно-правовых актов Смоленской области по курируемым вопросам.

8. Сроки и процедуры подготовки и рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок соблюдения и принятия данных решений

Подготовка проектов управленческих и иных решений, порядок и соблюдение сроков рассмотрения жалоб и заявлений граждан осуществляется в соответствии с федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», инструкцией и регламентом Администрации Смоленской области. 

9. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими органа исполнительной власти Смоленской области, с гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти.
Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов исполнительной власти и иных органов государственной власти Смоленской области, другими гражданами и с организациями строиться в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указе Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям

Государственным гражданским служащим государственные услуги не оказываются.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

11.1 Показателями эффективности является социально-экономические результаты подготовленных нормативно-правовых и иных актов по направлениям деятельности.
11.2. Отсутствие обоснованных жалоб и нареканий на деятельность ведущего специалиста.
11.3. Положительная оценка реализации направлений, находящихся                               в компетенции, по итогам проверок различных уровней.


И.о. начальника отдела опеки и попечительства                                       В.В. Азовцева
						
СОГЛАСОВАНО 
Начальник отдела правового 
и кадрового обеспечения 								  Р.А. Попов
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