                        «Утверждаю»

Заведующий отделом социальной 

защиты населения администрации 

МР «Мещовский район»
_______________ Т.М.Шевченко 

«_01_» ___июля____ 2017 года

                                    ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела  социальной защиты населения администрации  муниципального района «Мещовский район»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы главный специалист отдела социальной защиты населения  администрации муниципального района «Мещовский район» относится  к категории должностей: специалисты.
1.2. Должность муниципальной службы главный специалист отдела социальной защиты населения  администрации муниципального района «Мещовский район» (далее – главный специалист отдела социальной защиты населения) относится к  группе должностей: старшая (пункт 2.2 Раздела 2 Закона  Калужской области от 27.12.2006 № 276-ОЗ «О реестра муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы и отдельных вопросах регулирования оплаты  труда лиц, замещающих муниципальные должности в Калужской области»).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение  и обслуживание;
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

-реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере социальной защиты населения;

-нормативное правовое регулирование  в сфере социальных гарантий и реализации мер социальной  поддержки семей  с детьми, малоимущих семей.

1.5. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей:

-реализация на территории муниципального района «Мещовский район» государственной и региональной политики в сфере  социальной  защиты населения;

- предоставление  мер  социальной  поддержки, установленных законодательством  Российской  Федерации, Калужской области и муниципальными правовыми актами  в сфере   социальной защиты для отдельных категорий  граждан;

- содействие деятельности муниципальных, общественных организаций и иных учреждений в решении вопросов социальной поддержки и социального обслуживания населения муниципального района «Мещовский район».

 1.6.Порядок назначения и освобождения от должности: главный специалист отдела социальной защиты населения назначается на должность и освобождается от должности  приказом заведующего отделом социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район».

 1.7. Непосредственная подчиненность: главный специалист отдела социальной защиты населения непосредственно подчинен заведующему отделом социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район».

 1.8.Порядок замещения и освобождения от должности: замещение должности главный специалист отдела социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район» осуществляется по результатам конкурса (в случае его проведения), согласно заключенного трудового договора в соответствии с приказом заведующего отделом социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район», освобождение от должности производится приказом заведующего отделом социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район»,  в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2. Квалификационные требования,

предъявляемые к муниципальному служащему
Для замещения должности главный специалист отдела социальной защиты населения устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Уровень образования: высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

           2.1.2.Стаж работы: требований к стажу  муниципальной  службы (государственной службы)  или стаж  работы  по специальности не неустановленны.
2.1.3. Базовые знания:

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

2) правовые знания 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»; Закона  Калужской области от 03.12.2007 № 382-ОЗ «О муниципальной службе  в Калужской области»;
г)
законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Базовые умения:
-планировать работу и контролировать  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;

-работа в сети « Интернет» и информационно – правовых системах.

2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Требования к специальности:

Главный специалист отдела социальной защиты населения, должен иметь профессиональные знания, подтвержденные документом государственного образца о высшем (среднем профессиональном) образовании.
2.2.2. Требования к профессиональным знаниям:

Главный специалист отдела социальной защиты населения должен обладать  знаниями действующего законодательства Российской Федерации, Калужской области, правовыми актами муниципального района «Мещовский район» и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в области социальной защиты населения, в том числе:
а) Гражданский кодекс РФ;

б) Трудовой кодекс РФ;

в) Семейный кодекс РФ;

г) Кодекс об административных правонарушениях;

д) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ « О персональных данных»;
е) Закон Калужской области от 26.09.2005 № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями»;
2.2.3. Требования к профессиональным умениям:

Главный специалист отдела социальной защиты населения должен уметь:

- разрабатывать проекты нормативных правовых актов, связанных с деятельностью от дела;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие и иные решения;

- прогнозировать последствия принятых решений;

- соблюдать порядок работы со служебной информацией;

                                     3. Должностные обязанности
                  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 отдела  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:

1)  соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение:
        2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций:
        3) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального района «Мещовский район», должностную инструкцию:
         4)поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей за счет средств местного бюджета ;
         5) 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;
          6) представлять в установленном порядке, предусмотренные законодательством Российской Федерации, сведения о себе и членах своей семьи, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

           7)
соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;

8)
сообщать заведующему отделом о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

9) исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

10) в срок выполнять поручения заведующего отделом ;
         11) соблюдать Правила  внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального района  «Мещовский район», Правила  и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
         12)Составляет первичную документацию по всем необходимым разделам бухгалтерского учета, а также обрабатывает документацию по банку, дебиторской и кредиторской задолженности;

            13) Ведет аналитический учет в регистрах бухгалтерского учета (на карточках, накопительных ведомостях, в книгах учета), ведет книгу-журнал главная по средствам местного бюджета;
            14).Составляет отчеты в  Комитет Финансов;
            15).Ведет справочно-кодификационную работу по вопросам бухгалтерского учета и отчетности.

16). Исполнение иных функций и осуществление иной деятельности, не запрещенной  законодательством, необходимых для решения задач Отдела в пределах установленной компетенции.

  17) беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

  18) 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.
                                                           4. Права.
              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 отдела социальной защиты населения имеет право:
        4.1.Запрашивать 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 социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район» работников других заинтересованных структурных подразделения администрации муниципального района «Мещовский район», общественных объединений и организаций.
           4.3.
Принимать   в  установленном  порядке  участие   в   мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности отдела социальной защиты населения;
           4.4.
Вносить    предложения    по    усовершенствованию    деятельности отдела социальной защиты населения;
 4.5.  Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

 4.6.
Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.
            5. Ответственность главного специалиста отдела социальной  защиты
Главный специалист 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.Порядок принятия решений муниципальным служащим
6.1 Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела социальной защиты населения вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

               6.1.1Принятие 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 отдела социальной защиты населения вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

                 В соответствии со своей компетенцией главный специалист отдела принимает участие:
- в обсуждении проектов нормативных правовых актов или управленческих решений, внесение соответствующих предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район;
· 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 осуществляется в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Калужской области, законодательством муниципального образования, положением об отделе социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район», планов работы отдела социальной защиты населения и  правил ведения делопроизводства в администрации МР «Мещовский район».
7. Порядок служебного взаимодействия  в связи с исполнением главным специалистом отдела должностных обязанностей
                           Главный специалист отдела социальной защиты населения осуществляет                 служебное взаимодействие по вопросам, входящим в компетенцию:

· с  сотрудниками других структурных подразделений;
· с сотрудниками органа местного самоуправления;
- с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти
субъекта Российской Федерации, с государственными органами;

· с органами местного самоуправления муниципальных образований;
· с гражданами и организациями.
      8. Перечень государственных (муниципальных) услуг оказываемых гражданам 

8.1. Главный специалист отдела социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район» осуществляет предоставление услуг в соответствии с  административными регламентами по предоставлению государственных (муниципальных) услуг отделом социальной защиты населения, переданных в соответствии с Законом Калужской области от 26.09.2005 № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями» и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Мещовского района.
              9. Показатели эффективности и результативности
                         профессиональной служебной деятельности
           Эффективность    и    результативность    профессиональной    служебной деятельности  главного специалиста отдела социальной защиты населения администрации МР «Мещовский район»   определяется  в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
         9.1.Доля поручений, выполненных без нарушения сроков.
          9.2.Доля проектов нормативных правовых актов, подготовленных без нарушения сроков.

9.3.
Доля  мероприятий,   предусмотренных планами  органа  местного
самоуправления, выполненных без нарушения сроков.

9.4.
Доля внеплановой работы в общем объеме работы.
C должностной

инструкцией ознакомлена               ______________                  Губанова И.В..
«____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получила  на руки:
______________________________ Губанова И.В. «___»   ____________ 20__ г
