Должностная инструкция

ведущего специалиста  отдела опеки и попечительства 
администрации Пугачевского муниципального района 
по работе  с совершеннолетними гражданами
I.    ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает объем знаний, перечень функций и обязанностей, квалификационные требования, права, взаимоотношения и ответственность инспектора службы опеки и попечительства администрации Пугачевского муниципального района, в дальнейшем – инспектор службы.

1.2. Инспектор службы  зачисляется на должность и освобождается от должности распоряжением главы Пугачевского муниципального района по представлению начальника службы опеки и попечительства,  по согласованию с заместителем главы администрации по социальным вопросам и руководителем аппарата администрации Пугачевского  муниципального района.

1.3. Должность инспектора службы может быть замещена лицом, имеющим высшее педагогическое или социальное образование.

1.4. Инспектор службы  подчиняется в своей работе непосредственно начальнику службы  опеки и попечительства. 

1.5. Инспектор службы руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, нормативно-правовыми актами Правительства РФ, Правительства Саратовской области, законами Саратовской области, постановлениями и распоряжениями главы Пугачевского муниципального района, распоряжениями, указаниями заместителя главы администрации по социальным вопросам, начальника службы опеки и попечительства администрации, Положением  о службе опеки и попечительства, правилами внутреннего служебного (трудового) распорядка администрации Пугачевского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.
1.6. В период отсутствия инспектора службы (отпуск, болезнь, командировка) его обязанности распределяются между остальными инспекторами по решению начальника службы опеки и попечительства.
II.    ОБЪЕМ ЗНАНИЙ
2.1. Специалист отдела должен знать:
- конституцию РФ;

- законодательство о местном самоуправлении;

-устав Пугачевского муниципального района;

- нормативно-правовые документы в части защиты прав совершеннолетних граждан;

- законодательство Российской Федерации, Саратовской области в части защиты прав совершеннолетних граждан;

- положение о службе опеки и попечительства;

- настоящую должностную инструкцию.

III. ФУНКЦИИ

3.1.   На инспектора службы возлагаются следующие  функции:

        -   ведение приема граждан соответственно учрежденного графика;
- ведение личных дел совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, либо ограниченно дееспособными, переданных под опеку и попечительство жителям Пугачевского района
- контроль условий жизнеобеспечения совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, либо ограниченно дееспособными, переданных под опеку и попечительство жителям Пугачевского района;
   -в срок с 10 января по 1 февраля прием ежегодных отчетов опекунов совершеннолетних недееспособных граждан, попечителей ограниченно дееспособных граждан о хранении, об использовании имущества совершеннолетнего недееспособного, либо ограниченно дееспособного гражданина и управлении этим имуществом; 

IV. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Цель деятельности – обеспечение исполнения переданных государственных полномочий по опеке и попечительству совершеннолетних граждан.

4.2. Перечень основных функций: осуществление взаимодействия с министерством социального развития  Саратовской области по делам совершеннолетних и защите их прав, подготовка отчетности о работе отдела;  
           4.3. Перечень должностных обязанностей: 

           - оформляет опеку над совершеннолетними гражданами, признанными судом недееспособными, попечительство над совершеннолетними гражданами, по решению суда признанными ограниченно дееспособными; оформляет патронаж над совершеннолетними гражданами;

           - оказывает помощь в оформлении совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, в специализированные учреждения Министерства социального развития Саратовской области;

           - оформляет личные дела совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, либо ограниченно дееспособными, передаваемых под опеку и попечительство жителям Пугачевского района, Саратовской области, других регионов Российской Федерации;

           - осуществляет защиту имущественных и жилищных прав совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными;

           - участвует в суде по делам о признании совершеннолетних граждан недееспособными, либо ограниченно дееспособными в качестве представителя органа опеки и попечительства Администрации.
           -  контролирует условия жизнеобеспечения совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, либо ограниченно дееспособными, переданных под опеку и попечительство жителям Пугачевского района;

            - ежегодно в срок с 10 января по 1 февраля заслушивает и принимает отчеты опекунов совершеннолетних недееспособных граждан, попечителей ограниченно дееспособных граждан о хранении, об использовании имущества совершеннолетнего недееспособного, либо ограниченно дееспособного гражданина и управлении этим имуществом; 

            -  собирает и готовит информацию для ежемесячных аналитических, полугодовых и годовых отчетов; 

V. ПРАВА
5.1. Инспектор службы имеет право:
            - знакомиться с нормативными материалами и актами, регламентирующими его права и обязанности по занимаемой должности;

            -  рассматривать и вносить предложения  начальнику службы опеки и попечительства по проектам решений, связанных с вопросами выполнения функций, возложенных настоящей должностной инструкцией;  

           - вести служебную переписку с органами государственной власти, учреждениями, организациями и предприятиями по вопросам, находящимися в компетенции службы опеки и попечительства;

            - получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для исполнения обязанностей, установленных должностной инструкцией;
            - знакомиться с условиями жизни совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными, либо ограниченно дееспособными;

            - вносить предложения начальнику службы опеки и попечительства администрации об устранении недостатков в работе различных организации и учреждений, вскрытых в ходе работы по защиты прав и законных интересов совершеннолетних недееспособных граждан;
            - выступать в средствах массовой информации по вопросам защиты прав совершеннолетних граждан.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

             6.1  Инспектор службы взаимодействует по вопросам своей компетенции, устанавливает, следующее взаимоотношение с должностными лицами:

- администрации Пугачевского муниципального района;

- структурных подразделений администрации Пугачевского муниципального района;

- органов внутренних дел;
VII.    ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
            7.1. Инспектор службы  несет ответственность:
        - за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных настоящей должностной инструкцией и трудовым договором, заключаемым с администрацией, за неполное использование предоставленных настоящей инструкцией прав по замещаемой должности, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

            - за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,- в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
            - за причинение материального ущерба -  в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

           7.2. Работу инспектора  начальник службы опеки и попечительства администрации оценивает по следующим показателям:
           - по качеству исполнения инспектором своих функциональных должностных обязанностей;

           -  по степени соблюдения трудовой дисциплины.

