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МЭР   ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	24.06.2009
	
	№389


Томская область

г. Кедровый
Об утверждении должностных инструкций специалистов отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового
В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением Мэра города Кедрового от 19.06.2008 № 246 «О Порядке разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Кедровый», постановлением Мэра города Кедрового от 24.06.2009   № 388 «Об утверждении положения об Отделе по труду и социальной политике Администрации города Кедрового», в целях создания организационно-правовой основы профессиональной служебной деятельности и обеспечения объективности в ходе оценки профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена, поощрении, награждении, либо при применении дисциплинарного взыскания 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить должностную инструкцию заместителя руководителя отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового согласно приложению № 1.

2. Утвердить должностные инструкции главных специалистов отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового согласно приложениям № 2-6.

3. Утвердить должностную инструкцию инспектора отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового согласно приложению № 7.

4. Утвердить должностную инструкцию архивариуса отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового согласно приложению № 8.

5. Утвердить должностную инструкцию инспектора ВУС отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового согласно приложению № 9.

6.  Считать утратившими силу постановления Мэра города Кедрового:

- от 25.09.2008 № 429 «Об утверждении должностной инструкции руководителя отдела муниципальной службы Администрации города Кедрового»;

- от 29.01.2009 № 24 «Об утверждении должностных инструкций специалистов отдела муниципальной службы Администрации города Кедрового»;

- от 12.05.2009 № 243 «Об утверждении должностных инструкций специалистов отдела по труду и социальной политике Администрации города Кедрового».

7. Контроль    за    исполнением    настоящего    постановления    возложить    на    Первого заместителя Мэра города Кедрового Ступаченко М.В.
И.о. Мэра                                                                                                                    Е.С. Либрехт

Приложение № 1
к постановлению Мэра города Кедрового
от___________________ № ________
Должностная инструкция  заместителя руководителя отдела по труду и социальной политике

1.
Общие положения
1.1.Должность заместителя руководителя отдела по труду и социальной политике в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» (с последующими изменениями и дополнениями) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.
1.2.Заместитель руководителя назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела. 
1.3. Заместитель руководителя подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.4. Заместителя руководителя на период его отсутствия замещает главный специалист отдела.
1.5.На заместителя руководителя может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Мэра города Кедрового.
2.
Квалификационные требования
2.1.Для заместителя руководителя отдела по труду и социальной политике:
- высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
- стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности;

2.2.Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

- Конституцию Российской Федерации;
- Трудовой Кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;

- Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и  должностях муниципальной службы в Томской области», «О предельных нормативах размеров оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Томской области»;

- Регламент работы Администрации города Кедрового;

- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности;

- Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации города Кедрового;

- Инструкцию по делопроизводству Администрации города Кедрового;

- Положения об отделе по труду и социальной политике;

- Иные нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств

· навыки    планирования,   координирования,    аналитической   работы,    принятия управленческих решений, организации взаимодействия с другими государственными и муниципальными органами, муниципальными образованиями, населением, делегирования полномочий   подчиненным   и   осуществления   контроля,    построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов, мотивации подчиненных,  навыки управления людьми (мотивацией сотрудников);
· умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, умение решать сложные проблемы, умение анализировать служебные ситуации и делать выводы;
· знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант   +»,    пакета   Microsoft   Office    2007, операционной системы Microsoft Windows XP, ведение делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.Цель деятельности
3.1.1  Расширение  рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства.

3.1.2  Подготовка, переподготовка и повышение квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих.

3.1.3  Осуществление кадровой работы путем организации проведения аттестации работников и проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений.
3.2.Должностные обязанности

3.2.1 Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства.

3.2.2 Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.

3.2.3 Организация кадровой работы органов местного самоуправления.

3.2.4 Организация делопроизводства в Администрации.

3.2.5 Организация текущей деятельности.
3.3. Функции
3.3.1 Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства:

- Разрабатывает и реализует муниципальную целевую программу по поддержке развития малого и среднего предпринимательства;

- Готовит проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления, способствующие созданию условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействию развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования;

- Выдает разрешения на право торговли на сезонной ярмарке города Кедрового;

- Проводит мониторинг цен по продовольственным товарам, торговой надбавке и направляет отчет в Департамент государственного заказа и ценовой политики Томской области;

- Содействует обучению, повышению квалификации и переподготовке кадров в организациях малого и среднего предпринимательства.  

3.3.2 Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих:

- Организует обучение  на  курсах повышения квалификации, переподготовки, получения второго высшего образования,  стажировка на соответствующих должностях;
- Осуществляет методическое  руководство и  координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам структурных подразделений Администрации по вопросам подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих; 
- Организует работу по целевому приему абитуриентов для кадровых нужд Администрации, учреждений муниципального образования и осуществляет сбор информации о подготовке специалистов;
- Разрабатывает и реализует программу развития муниципальной службы.
3.3.3 Организация кадровой работы органов местного самоуправления:
- Организует проведение аттестации работников, ее методическое и информационное обеспечение,  анализирует результаты аттестации,  разрабатывает  мероприятия  по  реализации  решений аттестационной комиссии,   определяет    круг  специалистов,   подлежащих повторной аттестации;
- Организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв; 

- Организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений.

3.3.4 Организация  делопроизводства в Администрации:

- Разрабатывает инструкцию по делопроизводству Администрации;
- Разрабатывает регламент Администрации и порядок работы с обращениями граждан;
3.3.5 Организация текущей деятельности:

-
Готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;
- Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;
- Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;
- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;
- Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя Мэра, Мэра города Кедрового.

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 
3.4.Права
Права муниципального служащего установлены ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.5.Ответственность
Ответственность должностного лица определена Уголовным кодексом РФ, Кодексом РФ об административный правонарушениях, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами. 

Заместитель руководителя отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и функции Заместителя руководителя отдела по труду и социальной политике. В этих рамках Заместитель руководителя обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.
6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7.Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Заместитель руководителя осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Департаментами Томской области по работе с муниципальными образованиями, потребительского рынка, государственного заказа и ценовой политики,  государственной службы и административной реформы, структурными подразделениями Администрации города Кедрового, правоохранительными органами, прокуратурой, профсоюзами, общественными организациями.

8.Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий

8.1. Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства.
8.2 Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· Качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской области;
· Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
· Своевременность принятия решений в сфере деятельности;
· Эффективность принимаемых решений;
-
Отсутствие жалоб на работу заместителя руководителя отдела со стороны населения, учреждений, Администрации Томской области.
	СОГЛАСОВАНО

«______»____________________2009 год                   ____________________ФИО

                                                                                         Первый заместитель Мэра города Кедрового



	

	«______»____________________2009 год                    ___________________ФИО

                                                                                                             Руководитель отдела



	

	ОЗНАКОМЛЕН

«______»____________________2009 год                   _____________________ФИО

                                                                                                           Заместитель руководителя отдела




Приложение № 2
к постановлению Мэра города Кедрового
от__________________ № ________
Должностная инструкция главного специалиста отдела по труду и социальной политике 

1.
Общие положения
1.1. Должность Главного специалиста в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.
1.3. Главный специалист подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.4. Главного специалиста на период его отсутствия замещает руководитель отдела по труду и социальной политике.
1.5.На Главного специалиста может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Мэра города Кедрового.
2.
Квалификационные требования
2.1. Для Главного специалиста отдела по труду и социальной политике:
- высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
· стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

2.2. Главный специалист должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
- Конституцию Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;
- Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области»;
- Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, связанные с регулированием трудовых отношений;
- Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
- Регламент работы Администрации города Кедрового;
- Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;
- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
- Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации;
- Иные нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств:

· Владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;

· Умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, решать сложные проблемы,  анализировать и делать выводы;

· Знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность Главного специалиста

3.1.Цель деятельности

3.1.4 Регулирование социально-трудовой сферы муниципального образования.

3.1.5 Реализация молодежной политики на территории муниципального образования. 

3.1.6 Выполнение планов, программ и мероприятий комплексного социально-экономического развития муниципального образования

3.2. Должностные обязанности
3.2.6 Организация регулирования социально-трудовой сферы муниципального образования.

3.2.7 Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью.

3.2.8 Организация выполнения планов, программ и мероприятий комплексного социально-экономического развития муниципального образования.

3.2.9 Организация текущей деятельности.
3.3. Функции
3.3.1 Организация регулирования социально-трудовой сферы муниципального образования:
- Организует работу по коллективно-договорному регулированию оплаты труда в организациях муниципального образования «Город Кедровый» на основе соглашений и коллективных договоров;

- Регистрирует и ведет базу данных учета коллективных договоров и соглашений  организаций, расположенных на территории муниципального образования, и направляет её копию в Департамент труда и занятости Томской области в соответствии с установленными сроками;
- Разрабатывает и вносит предложения по установлению минимальных гарантий в части оплаты труда в соглашение о социальном партнерстве между работодателями, профсоюзами и администрацией города Кедрового;

- Проводит  один раз в год баланс трудовых ресурсов муниципального образования;

- Проводит анализ соблюдения государственных гарантий по оплате труда (минимальный размер оплаты труда, минимальные гарантии по оплате труда работников бюджетной сферы, минимальные размеры компенсационных выплат, установленных государством, районные коэффициенты, северные надбавки и гарантии, предусмотренные тарифными соглашениями);

- Выявляет причины задолженности выплаты заработной платы и организует работу по реализации мер, направленных на ликвидацию задолженности по заработной плате в организациях, расположенных на территории муниципального образования «Город Кедровый»;

- Вносит предложения в определение порядка и условий оплаты труда руководителей муниципальных организаций при заключении с ними трудовых договоров;

- Разрабатывает проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления, определяющие условия оплаты труда руководителей, заместителей руководителей и бухгалтеров учреждений, финансируемых из местного бюджета;
- Проводит мониторинг условий оплаты труда работников бюджетной сферы и муниципальных служащих муниципального образования  «Город Кедровый», представляет информацию Мэру города Кедрового, в Департамент труда и занятости Томской области;

- Проводит сбор и анализ информации по общему уровню безработицы муниципального образования  «Город Кедровый»;

- Разрабатывает раздел соглашения о социальном партнерстве «Создание и сохранение рабочих мест» муниципального образования  «Город Кедровый»;

- Организует выполнение мероприятий по созданию и сохранению рабочих мест и снижению общего уровня безработицы на территории муниципального образования  «Город Кедровый», готовит информацию об их выполнении и направляет ее в установленные сроки в Департамент труда и занятости Томской области;

- Организует деятельность и ведет делопроизводство Межведомственной комиссии по ликвидации задолженности по выплате заработной платы, платежам на обязательное пенсионное, социальное страхование и легализации «теневой» заработной платы;

- Разрабатывает и реализует  муниципальную целевую программу «Кадровая политика».
3.3.2 Организует и осуществляет мероприятия по работе с детьми и молодежью:
- Координирует деятельность действующих на территории муниципального образования «Город Кедровый» учреждений культуры и образования в вопросах реализации молодежной политики, оказывает им помощь и содействие в работе,  проводит анализ их деятельности;
- Участвует в разработке и реализации муниципальных программ по социальной защите молодежи, организации досуговой деятельности  молодежи  на территории муниципального образования «Город Кедровый»;
- Участвует в организации изучения проблем, потребностей, интересов различных категорий молодежи;
- Оказывает содействие в организации трудоустройства, летней занятости подростков и молодежи;

- Координирует и обеспечивает работу по военно-патриотическому воспитанию молодежи в учреждениях культуры;
- Участвует в решении социальных проблем подростков, молодежи;
- Организует, совместно с другими учреждениями,  работу с молодыми семьями;
- Участвует в организации и проведении различных молодежных лотерей, аукционов, ярмарок, мероприятий;
- Контролирует исполнение сметы расходов учреждениями культуры и образования в области молодежной политики;

- Разрабатывает и реализует муниципальную целевую программу «Патриотическое воспитание граждан на территории муниципального образования «Город Кедровый»;

- Готовит отчет о реализации муниципальной целевой программы «Патриотическое воспитание граждан на территории муниципального образования «Город Кедровый» за год и предоставляет его руководителю отдела, первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового;

- Готовит необходимую документацию для приобретения и списания товарно-материальных ценностей для муниципальной целевой программы «Патриотическое воспитание граждан на территории муниципального образования «Город Кедровый» и предоставляет в бухгалтерию администрации города Кедрового.

3.3.3 Организация выполнения планов, программ и мероприятий комплексного социально-экономического развития муниципального образования:
- Разрабатывает прогнозы социально-экономического развития муниципального образования;

- Разрабатывает программу социально-экономического развития муниципального образования, осуществляет контроль за её исполнением;

-     Составляет паспорт муниципального образования;

- Осуществляет контроль за обоснованностью ставок, тарифов на виды услуг, утверждаемые Администрацией города Кедрового;

-   Участвует в разработке нормативных документов по введению местных налогов и сборов, установлению нормативов на содержание объектов социальной сферы;

-    Организует сбор статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования.

3.3.4 Организация текущей деятельности:
-
Готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;
· Составляет  номенклатуру дел отдела и готовит документы для сдачи в архив;
- Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;
- Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;
- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;
- Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя Мэра, Мэра города Кедрового.

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 
3.4.Права

Права муниципального служащего установлены ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.5.Ответственность

Ответственность должностного лица определена Уголовным кодексом РФ, Кодексом РФ об административный правонарушениях, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами. 

Главный специалист отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и функции Главного специалиста отдела по труду и социальной политике. В этих рамках Главный специалист обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.
6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Главный специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Департаментами Томской области труда и занятости, по работе с муниципальными образованиями, потребительского рынка, государственного заказа и ценовой политики,  государственной службы и административной реформы, структурными подразделениями Администрации города Кедрового, правоохранительными органами, прокуратурой, профсоюзами, общественными организациями.

8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий
8.1 Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· Качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской области;
· Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
· Своевременность принятия решений в сфере деятельности;
· Эффективность принимаемых решений;
-
Отсутствие жалоб на работу главного специалиста со стороны населения, учреждений, Администрации Томской области.
	СОГЛАСОВАНО

«______»____________________2009 год                   ____________________ФИО

                                                                                         Первый заместитель Мэра города Кедрового
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                                                                                                             Руководитель отдела
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«______»____________________2009 год                   _____________________ФИО
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                             Приложение № 3
к Постановлению Мэра города Кедрового

                                                                    от ________________ 2009 г. № _______
Должностная инструкция Главного специалиста отдела
 по труду и социальной политике
1.1. Должность Главного специалиста в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.
1.3. Главный специалист подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.4. Главного специалиста на период его отсутствия замещает заместитель руководителя отдела по труду и социальной политике.
1.5.На Главного специалиста может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Мэра города Кедрового.
2. Квалификационные требования
2.1. Для Главного специалиста отдела по труду и социальной политике:
- высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
· стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

2.2. Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
- Конституцию Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;
- Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области»;
- Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
- Регламент работы Администрации города Кедрового;
- Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;
- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
- Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации;
- Иные нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств:

· Владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;

· Умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, решать сложные проблемы,  анализировать и делать выводы;

· Знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста

3.1.Цель деятельности

3.1.1 Деятельность представительного органа муниципального образования.

3.1.2 Выполнение работы по связям с общественностью.
3.1.3 Рассмотрение обращений граждан.
3.1.4 Планирования деятельности Администрации.
3.2. Должностные обязанности
3.2.1 Организация деятельности представительного органа муниципального образования.

3.2.2 Организация работы по связям с общественностью.

3.2.3 Организации работы по рассмотрению обращений граждан.

3.2.4 Организация планирования деятельности Администрации.

3.2.5 Организация текущей деятельности.
3.3.Функции:

3.3.1.Организация деятельности представительного органа муниципального образования:

- Готовит документы, предоставляемые на Думу и проект повестки дня Думы;

- Регистрирует депутатов, участвующих в Думе;

- Копирует, распространяет документы и иные материалы среди депутатов и лиц, приглашенных на Думу;

- Контролирует качество подготовки Решений Думы на правильность оформления,  согласования;

- Формирует повестку заседания Думы (по согласованию с председателем Думы);
- Регистрирует корреспонденцию, сообщения и другие материалы, поступающие на Думу;

- Регистрирует решения Думы;

- Информирует общественность о принятых решениях Думы, разъясняет необходимость и мотивы принятия тех или иных решений, о работе Думы;

- Оперативно распространяет официальную информацию через средства массовой информации;
- Направляет ежемесячно в Комитет по государственно-правовым вопросам Администрации Томской области реестр решений Думы города Кедрового и решения Думы, имеющие норму права;

- Осуществляет организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.
3.3.2. Организация работы по связям с общественностью:

- Составляет ежемесячные планы поздравлений руководителей организаций, учреждений;

- Готовит поздравления предприятиям, организациям муниципального образования  и области к всенародным праздникам, памятным датам и юбилеями;
- Готовит заявки на приобретение поздравительных открыток, грамот, благодарностей;

- Подготавливает грамоты, благодарности для награждения;

- Размещает поздравления предприятиям, организациям муниципального образования к всенародным праздникам, памятным датам и юбилеями в средствах массой информации;

- Информирует население о деятельности Администрации в средствах массовой информации;

- Организует сбор информации для размещения на сайте Администрации;

- Подготавливает и размещает материалы на информационных стендах Администрации;
- Организует подготовку и проведение встреч, акций и других мероприятий, проводимых с участием Мэра, заместителей Мэра, средств массовой информации и общественности;
- Осуществляет видео-, фотосъемку мероприятий, ведет базу фотографий;
- Подготавливает заявки на транспорт, координирует маршрут транспорта администрации при проведении встреч, акций и других мероприятий, проводимых с участием Мэра, заместителей Мэра, средств массовой информации и общественности;
- Готовит текстовые материалы для интервью, круглых столов и иных публичных выступлений Мэра Администрации города Кедрового;
- Готовит доклады Мэра, заместителей Мэра по социально-экономическому развитию муниципального образования;
- Разрабатывает издательские проекты Администрации города Кедрового;

- Составляет и согласует сметы Администрации по статье «Прочие расходы».

- Оформляет документы на списание открыток, пригласительных, грамот, подарков, продуктов питания для проведения мероприятий;

-Осуществляет сбор, подготовку, хранение, использование и распространение информационных материалов Администрации.
3.3.3. Организация работы по рассмотрению обращений граждан:

- Ведет учет и регистрацию обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан;

- Осуществляет контроль за прохождением и своевременным возвращением исполнителями обращений граждан со всеми документами по их исполнению;

- Направляет ответы по обращениям граждан и готовит отчеты по обращениям граждан;

- Формирует исполненные обращения граждан в дела;

- Подготавливает обращения граждан к последующему хранению и использованию, передает дела в архив;

- Ведет базу данных обращений граждан.

3.3.4. Организация планирования деятельности Администрации:
- Разрабатывает и корректирует основные направления работы Администрации;

- Осуществляет контроль за реализацией основных направлений работы Администрации; 

- Готовит отчеты о выполнении мероприятий по основным направлениям работы  Администрации;

- Готовит ежемесячно до 28 числа сводный план мероприятий Администрации на текущий месяц и осуществляет контроль за его выполнением.

3.3.5.Организация текущей деятельности:

-
Готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;
· Составляет  номенклатуру дел отдела и готовит документы для сдачи в архив;
·  Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;
·  Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;
· Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;
· Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя Мэра, Мэра города Кедрового;
· Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

3.4.Права

Права муниципального служащего установлены ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.5.Ответственность

Ответственность должностного лица определена Уголовным кодексом РФ, Кодексом РФ об административный правонарушениях, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами. 

Главный специалист отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и функции Главного специалиста отдела по труду и социальной политике. В этих рамках Главный специалист обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Взаимодействует с органами местного самоуправления по вопросам связей с общественностью, деятельности представительного органа муниципального образования, рассмотрения обращений граждан, предоставления консультаций в этих сферах. Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, правоохранительными органами, прокуратурой, профсоюзами, общественными организациями, гражданами в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий:

Нет

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

· Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· Качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской области;
· Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
· Своевременность принятия решений в сфере деятельности;
· Эффективность принимаемых решений;
-
Отсутствие жалоб на работу главного специалиста со стороны населения, учреждений, Администрации Томской области.
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«______»____________________2009 год                   ____________________ФИО
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                                                                                                             Руководитель отдела
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Приложение № 4
к постановлению Мэра города Кедрового
от__________________ № ________
Должностная инструкция главного специалиста отдела по труду и социальной политике
1. Общие положения

1.1. Должность Главного специалиста в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.
1.3. Главный специалист подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.4. Главного специалиста на период его отсутствия замещает главный специалист отдела по труду и социальной политике (выполняющий полномочия по опеке и попечительству).
1.5. На главного специалиста Отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Мэра города Кедрового.
2. Квалификационные требования

2.1.Для Главного специалиста отдела по труду и социальной политике:
· высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
· стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

2.2.Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

- Конституцию Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;

- Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и  должностях муниципальной службы в Томской области;

- Нормативные правовые акты в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав;

- Нормативные правовые акты в области опеки и попечительства, социального сиротства;

- Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

- Регламент работы Администрации города Кедрового;

- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности;

- Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации города Кедрового;

- Инструкцию по делопроизводству Администрации города Кедрового;

- Положение об отделе по труду и социальной политике;

- Иные нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств:

· Владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;

· Умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, умение решать сложные проблемы, умение анализировать и делать выводы;

· Знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности

3.1.7 Реализация государственной политики в области опеки и попечительства. 
3.2. Должностные обязанности

3.2.10 Выявление лиц, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, ведение их учета.

3.2.11 Защита личных и имущественных прав и интересов детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц, недееспособных, ограниченных в дееспособности, нуждающихся в государственной защите.

3.2.12 Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3.2.13 Организация текущей деятельности.
3.3.Функции

3.3.1 Выявление лиц, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, ведение их учета:
- Проводит обследование жилищно-бытовых условий и условий воспитания детей в семьях социального риска, готовит документы для возбуждения в суде дел о лишении родительских прав, ограничении родительских прав;

- Осуществляет совместно с работниками отдела, уполномоченными органами отобрание детей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством РФ, обеспечивает временное устройство детей при их отобрании;

- Выявляет и принимает меры к устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в помощи государства;
- Проводит обследование жилищно-бытовых условий и условий воспитания детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в защите государства.

3.3.2 Защита личных и имущественных прав и интересов детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц, недееспособных, ограниченных в дееспособности, нуждающихся в государственной защите:

- Готовит заключение и участвует в судах по делам, связанным с воспитанием детей и защитой их имущественных и личных неимущественных прав и охраняемых законом интересов;

- Проводит сверку совместно с УФССП России по исполнению судебных решений о взыскании алиментов на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
-Участвует при допросе несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, в качестве его законного представителя, если таковой отсутствует, в судебных заседаниях, прокуратуре, милиции;
- Готовит заключение и участвует в суде по вопросам расторжения брака и определения места жительства несовершеннолетнего ребенка (детей);

- Готовит  проекты решений о досрочной регистрации брака лицами, не достигшими возраста совершеннолетия;

- Готовит заключение на установление отцовства;
- Готовит заключения и проекты решений о возможности объявления несовершеннолетних полностью дееспособными (эмансипированными) при достижении ими 16-летнего возраста;
- Готовит заключение и проект решения о целесообразности раздельного проживания опекуна (попечителя) с подопечным, достигшим возраста 16 лет;

- Оформляет разрешения на снятие денег с личных счетов детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей;

- Готовит проекты решений о разрешении имущественных сделок, затрагивающих права и интересы несовершеннолетних;

- Осуществляет контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- Готовит проекты решений об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетними;

- Ведет учет несовершеннолетних, находящихся под опекой (попечительством);

- Готовит документы о назначении пособия на содержание несовершеннолетнего подопечного ребенка;

- Осуществляет систематический контроль (четыре раза в год) условий воспитания, обучения, состояния здоровья, материально-бытового содержания подопечных, выполнения опекуном (попечителем) своих обязанностей;
- Оказывает помощь опекунам (попечителям) в воспитании, обучении, организации трудоустройства и отдыха подопечных;
- Принимает жалобы на действия опекуна (попечителя), ненадлежащим образом выполняющего возложенные на него обязанности, готовит проект правового акта об отстранении (освобождении) опекуна (попечителя) от выполнения данной обязанности или передает материалы в прокуратуру; 
- Готовит документы и обеспечивает устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствующие детские государственные учреждения, в том числе в областные государственные учреждения «Социально-реабилитационные центры для несовершеннолетних» и на воспитание в семьи граждан;

- Готовит согласие на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания;
- Готовит  заключение на изменение фамилии и имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- Проводит обследование условий жизни и воспитания ребенка для признания его нуждающимся в государственной защите;
- Готовит план безопасности ребенка,  включающий неотложные меры по  обеспечению   безопасности  его жизни и  здоровья;

- Организует и обеспечивает выполнение плана безопасности ребенка;

- Составляет акт  обследования семьи, формы по оценке  риска нарушения прав  ребенка,    при необходимости  готовит проект решения о начале работы с ребенком и семьей (об открытии «случая»), содержащее   информацию об   организации,  ответственной  за работу с ребенком и его семьей, сроках проведения мониторингов состояния и  развития ребенка и  процесса реабилитации семьи.

- Проводит разъяснительную работу в СМИ по возрождению и укреплению института семьи как основного социального института;

- Организует работу Комиссии по опеке и попечительству;

- Осуществляет представительство в судах, где затрагиваются права и интересы  недееспособных или ограниченно дееспособных граждан;

- Готовит проекты решений об установлении опеки или попечительства над недееспособными или ограниченно дееспособными гражданами;

- Готовит проекты решений о разрешении имущественных сделок, затрагивающих права и интересы недееспособных.
3.3.3 Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:
- Разрабатывает муниципальные правовые акты, устанавливающие расходные обязательства муниципального образования по осуществлению органами местного самоуправления государственных полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- Осуществляет учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения;
- Организует приобретение жилых помещений за счет субвенции, предоставляемой в соответствии с действующим законодательством для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- Организует предоставление жилых помещении детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа, принятым на учет в муниципальном образовании «Город Кедровый»;

- Ведет банк данных о состоянии и правовом статусе жилых помещений, закрепленных за воспитанниками и выпускниками детских домов.
3.3.4 Организация текущей деятельности:
-
Готовит протоколы, решения комиссий, секретарем которых является;
-
Готовит проекты муниципальных правовых актов (решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;
- Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;
- Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением государственных полномочий;
- Предоставляет отчетную информацию в департаменты по вопросам семьи и детей, общего образования Томской области, органы статистики, федеральную налоговую службу, финансовый отдел администрации города Кедрового, правоохранительные органы;
- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию.
- Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя Мэра, Мэра города Кедрового.
3.4.Права

3.4.1 Права муниципального служащего установлены ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Главный специалист отдела по труду и социальной политике имеет право:

3.4.2 Запрашивать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций  (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций.

3.4.3 Привлекать участковых инспекторов, социальных, медицинских и педагогических работников учреждений, специалистов жилищных органов для обследования условий воспитания, жилищно-бытовых условий несовершеннолетних.

3.4.4 Приглашать для собеседования родителей, должностных лиц, опекунов (попечителей) и других граждан по вопросам защиты прав несовершеннолетних.

3.4.5 Проводить обследование семей, имеющих несовершеннолетних детей, в случае возникновения необходимости защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.4.6 Выступать в судебных заседаниях по вопросам защиты прав и интересов несовершеннолетних, недееспособных, ограниченных в дееспособности граждан.

3.4.7 Принимать решения в соответствии с Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

3.4.8 Вносить предложения руководителю по организации работы отдела.

3.4.9 Защищать свои интересы самостоятельно или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением специалистом норм профессиональной этики.

3.4.10 На конфиденциальность служебного (дисциплинарного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

3.5.Ответственность

Ответственность должностного лица определена Уголовным кодексом РФ, Кодексом РФ об административный правонарушениях, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами. 

Главный специалист отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Этой должностной инструкцией установлены основные обязанности и функции главного специалиста отдела по труду и социальной политике. В этих рамках главный специалист обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

-в соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Главный специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Департаментами Томской области по вопросам семьи, социальной защиты населения, общего образования, структурными подразделениями Администрации города Кедрового, правоохранительными органами, прокуратурой, органами профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, опекунами (попечителями), приемными родителями, усыновителями, общественными организациями.

8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий
8.1. Исполнение отдельных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой
муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской
области);
· соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
· своевременность принятия решений в сфере деятельности;
· эффективность принимаемых решений;
-
отсутствие жалоб на работу главного специалиста со стороны населения, учреждений, Администрации Томской области.
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Приложение № 5
к постановлению Мэра города Кедрового
от__________________ № ________
Должностная инструкция главного специалиста отдела по труду и социальной политике
1.Общие положения
1.1. Должность Главного специалиста в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.
1.3. Главный специалист подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.4. Главного специалиста на период его отсутствия замещает главный специалист отдела по труду и социальной политике (выполняющий полномочия по опеке и попечительству).
1.5. На главного специалиста Отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Мэра города Кедрового.
2. Квалификационные требования
2.1. Для Главного специалиста отдела по труду и социальной политике:
· высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
· стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

2.2.Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

- Конституцию Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;

- Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и  должностях муниципальной службы в Томской области», «О предельных нормативах размеров оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Томской области»;

- Нормативные правовые акты в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав;

- Нормативные правовые акты в области опеки и попечительства, социального сиротства;

- Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

- Регламент работы Администрации города Кедрового;

- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности;

- Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации города Кедрового;

- Инструкцию по делопроизводству Администрации города Кедрового;

- Положения об отделе по труду и социальной политике;

- Иные нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств:

· Владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;

· Умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, решать сложные проблемы, анализировать и делать выводы;

· Знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности

3.1.8 Реализация государственной политики в области опеки и попечительства. 

3.1.9 Развитие системы профилактики социального сиротства и социального патроната.
3.2. Должностные обязанности

3.2.14 Выявление лиц, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, ведение их учета.
3.2.15 Защита личных и имущественных прав и интересов детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей.
3.2.16 Организация и осуществление мероприятий по подготовке граждан, желающих принять детей на воспитание в свои семьи.

3.2.17 Организация реализации муниципальной целевой программы «Социальная гостиная в условиях малого города».

3.2.18 Организация поддержки общественных инициатив в области социального сиротства на территории муниципального образования.
3.2.19 Организация работы территориального Совета по работе с детьми, нуждающимися в государственной защите.
3.2.20 Организация текущей деятельности.
3.3.Функции

3.3.1.Выявление лиц, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства, ведение их учета:

- Выявляет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в помощи государства;

- Ведет учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и взаимодействует с представителями образовательных, медицинских, правоохранительных и других учреждений, а также с гражданами по выявлению лиц данной категории;

- Проводит обследование жилищно-бытовых условий и условий воспитания детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в защите государства;

- Осуществляет совместно с работниками Отдела, уполномоченными органами отобрание детей при непосредственной угрозе их жизни и здоровью в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обеспечивает временное устройство детей при их отобрании;

- Передает сведения о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, подлежащих усыновлению, Региональному оператору государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей для постановки на региональный учёт.

3.3.2 Защита личных и имущественных прав и интересов детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей:
- Готовит заключение и участвует в судах по делам, связанным с воспитанием детей и защитой их имущественных и личных неимущественных прав и охраняемых законом интересов;

- Проводит сверку совместно с УФССП России по исполнению судебных решений о взыскании алиментов на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- Готовит и предоставляет в КДНиЗП сведения (два раза в год) по оценочным показателям, отражающим состояние работы в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и социального сиротства;
-Участвует при допросе несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, в качестве его законного представителя, если таковой отсутствует, в судебных заседаниях, прокуратуре, милиции;
- Готовит заключение и участвует в суде по вопросам расторжения брака и определения места жительства несовершеннолетнего ребенка (детей);

- Готовит проекты решений о досрочной регистрации брака лицами, не достигшими возраста совершеннолетия;

- Готовит заключение на установление отцовства;
- Готовит заключения и проекты решений о возможности объявления несовершеннолетних полностью дееспособными (эмансипированными) при достижении ими 16-летнего возраста;
- Готовит заключение и проект решения о целесообразности раздельного проживания опекуна (попечителя) с подопечным, достигшим возраста 16 лет;

- Оформляет разрешения на снятие денег с личных счетов детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей;

- Готовит проекты решений о разрешении имущественных сделок, затрагивающих права и интересы несовершеннолетних;

- Осуществляет контроль за сохранностью имущества и управлением имуществом граждан, находящихся под в приемных семьях либо помещенных под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- Готовит проекты решений о создании приемной семьи;

- Ведет учет несовершеннолетних, находящихся в приемных семьях;

- Готовит документы о назначении пособия на содержание несовершеннолетнего ребенка, находящегося в приемной семье;

- Осуществляет систематический контроль (четыре раза в год) условий воспитания, обучения, состояния здоровья, материально-бытового содержания приемных детей, выполнения приемными родителями своих обязанностей;
- Оказывает помощь приемным родителям в воспитании, обучении, организации трудоустройства и отдыха подопечных;
- Принимает жалобы на действия опекуна (попечителя), ненадлежащим образом выполняющего возложенные на него обязанности, готовит проект правового акта об отстранении (освобождении) опекуна (попечителя) от выполнения данной обязанности или передает материалы в прокуратуру;
- Готовит документы и обеспечивает устройство детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствующие детские государственные учреждения, в том числе в областные государственные учреждения «Социально-реабилитационные центры для несовершеннолетних» и на воспитание в приемные семьи граждан;

- Готовит согласие на снятие детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания;
- Готовит  заключение на изменение фамилии и имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- Проводит обследование условий жизни и воспитания ребенка для признания его нуждающимся в государственной защите;
- Готовит план безопасности ребенка,  включающий неотложные меры по  обеспечению   безопасности  его жизни и  здоровья;

- Организует и обеспечивает выполнение плана безопасности ребенка;

- Составляет акт  обследования семьи, формы по оценке  риска нарушения прав  ребенка,    при необходимости  готовит проект решения о начале работы с ребенком и семьей (об открытии «случая»), содержащее   информацию об   организации,  ответственной  за работу с ребенком и его семьей, сроках проведения мониторингов состояния и  развития ребенка и  процесса реабилитации семьи;
- Проводит разъяснительную работу в СМИ по возрождению и укреплению института семьи как основного социального института.
3.3.3 Организация и осуществление мероприятий по подготовке граждан, желающих принять детей на воспитание в свои семьи:

- Взаимодействует с учреждениями, осуществляющими обучение граждан, желающих принять детей на воспитание в свои семьи;
- Осуществляет подбор лиц, способных выполнять обязанности опекуна (попечителя), приемных родителей, усыновителей и ведет их учет, готовит заключение об их способности к выполнению данных обязанностей;

- Проводит обследование жилищно-бытовых условий лиц, изъявивших желание стать опекунами (попечителями), приемными родителями, усыновителями;

- Оказывает помощь опекунам (попечителям) в воспитании подопечных;

- Обеспечивает приоритет семейных форм устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- Пропагандирует в средствах массовой информации семейные формы устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

3.3.4 Организация реализации муниципальной целевой программы «Социальная гостиная в условиях малого города»:

- Готовит проект программы, нормативные правовые акты необходимые для реализации программы;

- Осуществляет подбор кадров для реализации программы, оформляет с ними договоры на выполнение работ;
- Взаимодействует с Отделом образования, отделом Культуры, МУЗ МСЧ г.Кедрового, ОГУ ЦСПН г.Кедрового, ОГУ СРЦН Чаинского района для эффективной реализации целей, определенных программой;
- Разрабатывает план работы социальной гостиной на год с указанием мероприятий и плановых результатов;
- Проводит мониторинг реализации программы, готовит отчет по итогам работы 2 раза в год;
- Готовит информационные буклеты по вопросам деятельности социальной гостиной;
- Готовит публикации в средства массовой информации по результатам мониторинга программы.
3.3.5 Организация поддержки общественных инициатив в области социального сиротства на территории муниципального образования:

- Готовит проекты нормативных актов по поддержке общественных инициатив в области профилактики социального сиротства;

- Организует совместно с организациями и учреждениями мероприятия по оказанию социальной помощи детям, родителям и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации;

- Организует проведение комиссии по оценке проектов в области профилактики социального сиротства;

- Осуществляет контроль за организациями и учреждениями, реализующими проекты по профилактике социального сиротства;

- Готовить сводный отчет по результатам реализации проектов и представляет его руководителю отдела, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.

- Готовит публикации в средства массовой информации по результатам реализации проектов.

3.3.6 Организация работы территориального Совета по работе с детьми, нуждающимися в государственной защите.

- Организует проведение Территориального совета по работе с детьми, нуждающимися в государственной защите не реже 1 раза в месяц;
- Составляет план работы Территориального совета по работе с детьми, нуждающимися в государственной защите;
- Ведет делопроизводство Территориального совета по работе с детьми, нуждающимися в государственной защите;

- Осуществляет контроль за исполнением решений Территориального совета по работе с детьми, нуждающимися в государственной защите.
3.3.7 Организация текущей деятельности:
-
Готовит проекты муниципальных правовых актов (решений Думы, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;

- Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;

- Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением государственных полномочий;

- Предоставляет отчетную информацию в Департаменты по вопросам семьи и детей, общего образования Томской области, органы статистики, федеральную налоговую службу, финансовый отдел администрации города Кедрового, правоохранительные органы;

- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

- Выполняет поручения руководителя отдела, Мэра города Кедрового и его первого заместителя.

3.4.Права

3.4.11 Права муниципального служащего установлены ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Главный специалист отдела по труду и социальной политике имеет право:

3.4.12 Запрашивать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций  (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций.

3.4.13 Привлекать участковых инспекторов, социальных, медицинских и педагогических работников учреждений, специалистов жилищных органов для обследования условий воспитания, жилищно-бытовых условий несовершеннолетних.

3.4.14 Приглашать для собеседования родителей, должностных лиц, опекунов (попечителей) и других граждан по вопросам защиты прав несовершеннолетних.

3.4.15 Проводить обследование семей, имеющих несовершеннолетних детей, в случае возникновения необходимости защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.4.16 Выступать в судебных заседаниях по вопросам защиты прав и интересов несовершеннолетних, недееспособных, ограниченных в дееспособности граждан.

3.4.17 Принимать решения в соответствии с Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

3.4.18 Вносить предложения руководителю по организации работы отдела.

3.4.19 Защищать свои интересы самостоятельно или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением специалистом норм профессиональной этики.

3.4.20 На конфиденциальность служебного (дисциплинарного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

3.5.Ответственность

Ответственность должностного лица определена Уголовным кодексом РФ, Кодексом РФ об административный правонарушениях, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами. 

Главный специалист отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция главного специалиста отдела по труду и социальной политике. В этих рамках он обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

-в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Главный специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Департаментами Томской области по вопросам семьи, социальной защиты населения, общего образования, структурными подразделениями Администрации города Кедрового, правоохранительными органами, прокуратурой, органами профилактики безнадзорности и правонарушений, опекунами (попечителями), приемными родителями, усыновителями, общественными организациями.

8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий

8.1. Исполнение отдельных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· выполнение показателей эффективности и результативности деятельности Отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой
муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской
области);

· соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

· своевременность принятия решений в сфере деятельности;

· эффективность принимаемых решений;

-
отсутствие   жалоб   на  работу  главного специалиста со   стороны
населения, учреждений, Администрации Томской области.
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Приложение № 6
к постановлению Мэра города Кедрового
от__________________ № ________
Должностная инструкция главного специалиста отдела по труду и социальной политике
1.
Общие положения
1.1. Должность Главного специалиста в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.
1.3. Главный специалист подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.4. Главного специалиста на период его отсутствия замещает главный специалист отдела по труду и социальной политике (выполняющий полномочия по опеке и попечительству).
1.5. На главного специалиста Отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Мэра города Кедрового.
2.
Квалификационные требования
2.1.Для Главного специалиста отдела по труду и социальной политике:
· высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
· стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.

2.2. Главный специалист должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
- Конституцию Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;
- Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области»;
- Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, профилактикой безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав;
- Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
- Регламент работы Администрации города Кедрового;
- Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;
- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
- Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации;
- Иные нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств:

· Владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;

· Умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, решать сложные проблемы,  анализировать и делать выводы;

· Знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность Главного специалиста

3.1.Цель деятельности

3.1.10 Организация работы Комиссии по делам несовершеннолетним и защите их прав на территории муниципального образования «Город Кедровый». 

3.2. Должностные обязанности
3.2.21 Координирует работу Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.2.22 Координирует деятельность государственных органов, учреждений, общественности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав, противодействию злоупотреблению наркотиков.

3.2.23 Участвует в разработке и осуществляет через органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних мероприятия по выявлению, предупреждению, пресечению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав и интересов, организации досуга.

3.2.24 Участвует в разработке и реализации целевых программ, иных правовых актов направленных на защиту прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактику их безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий.

3.2.25 Ведет учет несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), прекративших обучение до получения основного общего образования, нуждающихся в государственной и общественной помощи, оказывает содействие в их устройстве, восстановлении нарушенных прав, ведет банк данных по безнадзорным и беспризорным детям, находящимся на территории муниципального образования.

3.2.26 Организует контроль за соблюдением установленного порядка содержания и воспитания несовершеннолетних в школах-интернатах, за организацией воспитательной работы в образовательных учреждениях.

3.2.27 Оказывает помощь в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетним, освобожденным из учреждений уголовно-исполнительной системы, либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействие в определении форм устройства несовершеннолетних, нуждающихся в социальной помощи и (или) реабилитации, а также в осуществлении иных мер по оказанию социальной помощи несовершеннолетним и (или) их социальной реабилитации, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Томской области.

3.2.28 Готовит совместно с соответствующими органами или учреждениями материалы, представляемые в суд, по вопросам, связанным с помещением несовершеннолетних в специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого и открытого типа, досрочным прекращением пребывания либо продлением срока пребывания несовершеннолетних в указанных учреждениях, а также с переводом несовершеннолетних в другие специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого типа.

3.2.29 Организует текущую деятельность.
3.3. Функции:
3.3.1. Координирует работу Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав:

-обеспечивает подготовку и проведение заседаний Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав с периодичностью не реже двух раз в месяц;

-информирует организации, учреждения и предприятия по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав, противодействию злоупотреблению наркотиков о дате, месте и рассматриваемых вопросах на заседании комиссии;

-готовит к рассмотрению на заседании Комиссии представления органа управления образовательного учреждения об исключении несовершеннолетних, не получивших основного общего образования, из образовательного учреждения и по другим вопросам их обучения;
-готовит к рассмотрению на заседании Комиссии жалобы и заявления несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей, а также других лиц о нарушениях прав и законных интересов несовершеннолетних;
-готовит к рассмотрению поступившие дела об административных правонарушениях несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей, а также других лиц в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и законодательством Томской области об административных правонарушениях; 

-ведет и оформляет протокол заседания Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

- обеспечивает подготовку и оформление текстов постановлений, определений, представлений Комиссии;

-осуществляет контроль за исполнением постановлений, принятием мер по представлениям Комиссии, взысканием штрафов;

-принимает жалобы на постановления Комиссии;

-принимает необходимые меры для обеспечения исполнения вынесенных комиссией постановлений;

-осуществляет методическое сопровождение Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.3.2. Координирует деятельность государственных органов, учреждений, общественности по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав, противодействию злоупотреблению наркотиков:

-осуществляет организационное, информационное взаимодействие с государственными органами, учреждениями, общественностью по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав, противодействию злоупотреблению наркотиков;

-приглашает руководителей учреждений, организаций и предприятий на заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав для заслушивания отчетов о результатах их деятельности в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав, противодействию злоупотреблению наркотиков;

-разрабатывает совместные мероприятия с учреждениями, организациями и предприятиями по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав, противодействию злоупотреблению наркотиков и осуществляет контроль их выполнения.

3.3.3 Участвует в разработке и осуществляет через органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних мероприятия по выявлению, предупреждению, пресечению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав и интересов, организации досуга:

-разрабатывает графики проведения рейдов в неурочное время по выявлению безнадзорных, беспризорных лиц, ведущих асоциальный образ жизни;

-по результатам рейдов разрабатывает мероприятия по профилактике безнадзорности, беспризорности, незанятости несовершеннолетних;

- в учреждениях образования совместно с правоохранительными органами проводит информационно-разъяснительную работу по применению законодательства Российской Федерации в сфере безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. 

3.3.4. Участвует в разработке и реализации целевых программ, иных правовых актов направленных на защиту прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактику их безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий:

-готовит проекты нормативных правовых актов;

-проводит согласование нормативных правовых актов с заинтересованными сторонами.

3.3.5. Ведет учет несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), прекративших обучение до получения основного общего образования, нуждающихся в государственной и общественной помощи, оказывает содействие в их устройстве, восстановлении нарушенных прав, ведет банк данных по безнадзорным и беспризорным детям находящихся на территории муниципального образования:

-осуществляет сбор информации по категориям несовершеннолетних из органов здравоохранения, социальной защиты населения, образования, внутренних дел, опеки и попечительства;

-производит систематизацию и анализ полученной информации;

-разрабатывает мероприятия по содействию в устройстве несовершеннолетних, восстановлении нарушенных прав;

-ведет банк данных по безнадзорным и беспризорным детям находящихся на территории муниципального образования. 

3.3.6.Организует контроль за соблюдением установленного порядка содержания и воспитания несовершеннолетних в школах-интернатах, за организацией воспитательной работы в образовательных учреждениях:

-взаимодействует с руководителями образовательных учреждений по вопросам соблюдения установленного порядка содержания и воспитания несовершеннолетних, воспитательной работы в образовательных учреждениях
- проводит проверки подведомственных учреждений.

3.3.7.Оказывает помощь в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетним, освобожденным из учреждений уголовно-исполнительной системы, либо вернувшимся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействие в определении форм устройства несовершеннолетних, нуждающихся в социальной помощи и (или) реабилитации, а также в осуществлении иных мер по оказанию социальной помощи несовершеннолетним и (или) их социальной реабилитации, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Томской области:

- выявляет несовершеннолетних, нуждающихся в трудовом и бытовом устройстве, социальной помощи и (или) реабилитации;

- взаимодействует с образовательными, реабилитационными учреждениями, Центром занятости населения г.Кедрового, работодателями для определения форм устройства  несовершеннолетних, нуждающихся в трудовом и бытовом устройстве, социальной помощи и (или) реабилитации.

3.3.8. Готовит совместно с соответствующими органами или учреждениями материалы, представляемые в суд, по вопросам, связанным с помещением несовершеннолетних в специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого и открытого типа, досрочным прекращением пребывания либо продлением срока пребывания несовершеннолетних в указанных учреждениях, а также с переводом несовершеннолетних в другие специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого типа:

-во взаимодействии с органами внутренних дел, прокуратурой, органами опеки и попечительства, образовательными учреждениями осуществляет подготовку документов,  представляемых в суд, по вопросам, связанным с помещением несовершеннолетних в специальные учебно-воспитательные учреждения, досрочным прекращением пребывания либо продлением срока пребывания несовершеннолетних в указанных учреждениях, а также с переводом несовершеннолетних в другие специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого типа;

-обеспечивает рассмотрение вопросов связанных с помещением несовершеннолетних в специальные учебно-воспитательные учреждения, досрочным прекращением пребывания либо продлением срока пребывания несовершеннолетних в указанных учреждениях, а также с переводом несовершеннолетних в другие специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого типа на Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

-осуществляет контроль за пребыванием несовершеннолетних в специальных учебно-воспитательных учреждениях.

3.3.9. Осуществляет организацию текущей деятельности:
-
Готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
- Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;
- Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;
- Предоставляет отчетную информацию в департаменты по вопросам семьи и детей, общего образования Томской области, органы статистики, федеральную налоговую службу, финансовый отдел администрации города Кедрового, правоохранительные органы;
- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию; 
- Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя Мэра, Мэра города Кедрового.

3.4.Права

3.4.21 Права муниципального служащего установлены ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Главный специалист отдела по труду и социальной политике имеет право:

3.4.22 Запрашивать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций  (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на специалиста задач и функций;
3.4.23 Привлекать участковых инспекторов, социальных, медицинских и педагогических работников учреждений, специалистов жилищных органов для обследования условий воспитания, жилищно-бытовых условий несовершеннолетних;
3.4.24 Приглашать для собеседования родителей, должностных лиц, опекунов (попечителей) и других граждан по вопросам защиты прав несовершеннолетних.

3.4.25 Проводить обследование семей, имеющих несовершеннолетних детей, в случае возникновения необходимости защиты прав и законных интересов несовершеннолетних.

3.4.26 Выступать в судебных заседаниях по вопросам защиты прав и интересов несовершеннолетних, недееспособных, ограниченных в дееспособности граждан.

3.4.27 Принимать решения в соответствии с Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.

3.4.28 Вносить предложения руководителю по организации работы отдела.

3.4.29 Защищать свои интересы самостоятельно или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением специалистом норм профессиональной этики.

3.5.Ответственность

Ответственность должностного лица определена Уголовным кодексом РФ, Кодексом РФ об административный правонарушениях, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами. 

Главный специалист отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция главного специалиста отдела по труду и социальной политике. В этих рамках главный специалист обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Главный специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с департаментами Томской области по вопросам семьи, социальной защиты населения, общего образования, структурными подразделениями Администрации города Кедрового, правоохранительными органами, прокуратурой, органами профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, опекунами (попечителями), приемными родителями, усыновителями, общественными организациями.

8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий
8.1 Исполнение государственных полномочий по созданию и обеспечению деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· выполнение оценочных показателей утвержденных Департаментом по вопросам семьи  и детей Томской области в рамках исполнения должностных обязанностей;
· качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской области;
· соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
· своевременность принятия решений в сфере деятельности;
· эффективность принимаемых решений;
-
отсутствие жалоб на работу главного специалиста со стороны населения, учреждений, Администрации Томской области.
	СОГЛАСОВАНО

«______»____________________2009 год                   ___________________ФИО
                                                                                                           Первый заместитель Мэра города Кедрового
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                             Приложение № 7
к Постановлению Мэра города Кедрового

                                                               от ________________ 2009 г. № _____

Должностная инструкция инспектора отдела по труду и социальной политике
1. Общие положения

1.1. Инспектор отдела по труду и социальной политике назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.

1.2. Инспектор подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.

1.3.На инспектора может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с Распоряжением Мэра города Кедрового.

2. Квалификационные требования

2.1.  Для инспектора:

- высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
2.2. Инспектор должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Единую государственную систему делопроизводства; 
Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

Регламент работы Администрации города Кедрового;

Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;

Положение об отделе по труду и социальной политике;

стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 

структуру предприятий, учреждения, организаций муниципального образования «Город Кедровый»;

порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения, установленной отчетности; 

сроки и порядок сдачи дел в архив; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру знаний и навыков, деловых и личностных качеств:
-организация сбора и обработки информации;

-организация контроля в пределах своей компетенции;

-владение навыками подготовки делового письма;

          -знание ИПС «Гарант», «Консультант +», пакета Microsoft Office 2007, операционной системы Microsoft Windows XP.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности

3.1.1 Организационно-техническое обеспечение деятельности первых лиц Администрации города Кедрового.

3.1.2 Регистрация и рассылка документов в соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.

3.1.3 Предоставление нотариальных услуг на территории муниципального образования.
3.2. Должностные обязанности
3.2.1 Организация работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового, заместителя Мэра города Кедрового.
3.2.2 Организация работы по приему, регистрации и отправке корреспонденции Администрации и структурных подразделений.
3.2.3 Организация телефонных переговоров Мэра города Кедрового.

3.2.4 Регистрация нормативных правовых актов муниципального образования.
3.2.5 Организация работы по проведению совещаний в Администрации.
3.2.6 Организация приема посетителей и гостей.
3.2.7 Организация делопроизводства в Администрации.

3.2.8 Осуществление контроля исполнительской дисциплины.

3.2.9 Организация предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования.

3.2 10 Организация текущей деятельности.
3.3.Функции
3.3.1 Организация работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового, заместителя Мэра города Кедрового:

- Готовит документы и материалы, необходимые для работы Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового, заместителя Мэра города Кедрового;

- Обеспечивает рабочее место  Мэра города Кедрового, Первого заместителя Мэра города Кедрового, заместителя Мэра города Кедрового необходимыми канцелярскими принадлежностями;

- Выполняет поручения руководителя отдела, заместителя Мэра города Кедрового,  Первого заместителя Мэра города Кедрового, Мэра города Кедрового.

3.3.2 Организация работы по приему, регистрации и отправке корреспонденции Администрации и структурных подразделений:

- Принимает поступающую корреспонденцию, регистрирует и передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; 
- Осуществляет прием личных заявлений на подпись Мэра города Кедрового;
- Проверяет оформление подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их редактирование;

- Ксерокопирует документы;

- Отправляет документы адресатам;

- Оформляет, получает и регистрирует периодические изданий Администрации.

3.3.3 Организация телефонных переговоров Мэра города Кедрового:

- Принимает сообщения, адресованные Мэру, в том числе в отсутствие и своевременно доводит до его сведения содержание сообщения;

- Принимает и отправляет телефонограммы;

- Принимает и отправляет информацию по приемно-переговорным устройствам (факс и т.п.).
3.3.4 Регистрация нормативных правовых актов муниципального образования:

- Регистрирует постановления и распоряжения Мэра города Кедрового;

- Проверяет оформление подготовленных нормативных правовых актов, обеспечивает их редактирование;
- Отправляет реестры постановлений Мэра города Кедрового и нормативные правовые акты в Администрацию Томской области, прокуратуру города Кедрового;

- Формирует базу распоряжений и постановлений  Мэра города Кедрового.

3.3.5 Организация работы по проведению заседаний, совещаний в Администрации:

- Оповещает участников о времени проведения, повестке заседаний, совещаний;
- Подготавливает зала заседаний, кабинета Мэра города Кедрового для проведения заседаний, совещаний. 
3.3.6 Организация приема посетителей и представителей:

- организует бронирование мест в гостинице прибывшим в командировку представителям;

- Организует прием представителей Мэром города Кедрового;

- Организует прием посетителей Мэром города Кедрового, ведет запись на прием к Мэру;

3.3.7 Организация делопроизводства в Администрации:

- Составляет номенклатуру дел приемной Администрации;

- Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и сдает в архив в установленные сроки;
- Организует уничтожение документов приемной, сроки хранения которых истекли;

- Осуществляет методическое руководство по организации делопроизводства в Администрации и структурных подразделениях Администрации.

3.3.8  Осуществление контроля исполнительской дисциплины:

- Ведет базу данных «Кодекс: Контроль исполнения документов»;
- Еженедельно предоставляет информацию Управляющему делами об исполнении документов, поставленных на контроль, по отделам и структурным подразделениям Администрации;
- Ежемесячно предоставляет информацию по исполнительской дисциплине Управляющему делами (до 25 числа).
3.3.9 Организация предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования:
- Регистрирует граждан нуждающихся в нотариальных услугах;

- Оповещает граждан о приезде нотариуса в город Кедровый;

- Осуществляет организацию приезда нотариуса и размещение его для ведения приема граждан. 

3.3.10 Организация текущей деятельности:

-
Готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;
- Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;

- Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;

- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя Мэра, Мэра города Кедрового.

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

3.4.Права инспектора отдела установлены в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ.

3.5.Инспектор отдела несет персональную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.

4.Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения:  
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция инспектора отдела. В этих рамках инспектор обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов:

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов:

В соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.

7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями:

Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам организации делопроизводства, контроля исполнительской дисциплины, предоставления консультаций в этой сфере.

 Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, гражданами и  организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий:

Нет

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

· Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· Качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета Администрации Томской области;
· Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
· Своевременность принятия решений в сфере деятельности;
· Эффективность принимаемых решений;
· Отсутствие жалоб на работу инспектора.
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                             Приложение № 8
к Постановлению Мэра города Кедрового

                                                                от ________________ 2009 г. № _____

Должностная инструкция архивариуса отдела по труду и социальной политике
1. Общие положения

1.1. Архивариус отдела по труду и социальной политике назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.

1.2. Архивариус подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.3.На архивариуса может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с Распоряжением Мэра города Кедрового.

2. Квалификационные требования

2.1. Для архивариуса:

- начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

2.2.Архивариус должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

Конституцию Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению архивного дела; 
Порядок приема и сдачи документов в архив, их хранение и пользование ими; 
Единую государственную систему делопроизводства; 
Порядок составления описаний документов постоянного и временного хранения и актов об уничтожении документов; 
Порядок оформления дел и их подготовки к хранению и использованию; 
Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

Регламент работы Администрации города Кедрового;

Положение об отделе по труду и социальной политике;

Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру знаний и навыков, деловых и личностных качеств архивариуса:
-организация сбора и обработки информации;

-организация контроля в пределах своей компетенции;

-владение компьютерной и организационной техникой;

-владение навыками подготовки делового письма;

-самостоятельность принятия решения.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности
3.1.1 Формирование и содержание муниципального архива.

3.1.2 Своевременное выполнение социально-правовых и тематических запросов.
3.2. Должностные обязанности

3.2.1 Комплектование (формирование) архивных документов и архивных фондов.
3.2.2 Осуществление контроля за состоянием архивных документов, хранение и использование документов и фондов.

3.2.3 Выполнение запросов.

3.2.4 Уничтожение документов Администрации, сроки хранения которых истекли.

3.2.5 Осуществление контроля за своевременностью поступления документов в архив.
3.2.6 Организация текущей деятельности.
3.3.Функции
3.3.1. Комплектование (формирование) архивных документов и архивных фондов:
- Осуществляет прием, регистрацию, систематизацию и размещение документов;

-  Вносит изменения в учетные документы;

-  Составляет акты приема-передачи документов в архив;

-  Составляет описи единиц постоянного и временного хранения;

- Организует экспертизу научной и практической ценности архивных документов, отбор материалов на постоянное и временное хранение;

- Осуществляет контроль за составлением паспортов архивов организаций-источников комплектования;
 - Направляет на согласование номенклатуры дел организаций-источников комплектования в Архивное управление Томской области;

- Осуществляет контроль за своевременностью поступления документов в архив;
- Проводит консультационные проверки в организациях-источниках комплектования;
- Ведет базу данных «Архивный фонд».
3.3.2. Контроль за состоянием архивных документов, хранение и использование документов и фондов:

- Своевременно восстанавливает архивные документы, дела;

- Следит за соблюдением в помещении архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов, противопожарной защиты;
- Своевременно осуществляет замену стеллажных надписей;

- Проводит проверки наличия и состояния дел.
3.3.3. Выполнение запросов:

- Выполняет социально-правовые и тематические запросы;

- Ксерокопирует архивные документы;

- Выдает дела во временное пользование и оформляет соответствующую документацию.
3.3.4. Уничтожение документов Администрации, сроки хранения которых истекли:

- Осуществляет уничтожение документов Администрации, сроки хранения которых истекли;

- Составляет соответствующую документацию на уничтожение документов.
3.3.5. Осуществление контроля за своевременностью поступления документов в архив:

- Составляет график приема документов от организаций-источников комплектования;

- Оказывает методическую помощь структурным подразделениям Администрации и организациям-источникам комплектования по формированию, подготовке и сдаче дел в архив.

3.3.6. Организация текущей деятельности:

-
Готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;
- Составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;

- Предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;

- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя Мэра, Мэра города Кедрового.

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

3.4.Права архивариуса отдела установлены в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

3.5.Архивариус отдела несет персональную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.

4.Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения:  
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция архивариуса отдела. В этих рамках архивариус обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов:

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов:

В соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.

7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями:

Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам ведения архивного дела, предоставления консультаций в этой сфере.

 Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, гражданами и  организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий:

8.1 Формирование и содержание муниципального архива.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

· Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· Качество ведения всей необходимой документации (правильность, полнота, достоверность, своевременность внесения изменений в сведения), связанной с исполнением должностных обязанностей; 
· Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

· Соблюдение сроков исполнения запросов;
· Отсутствие замечаний Архивного управления Томской области;

· Отсутствие жалоб на работу архивариуса.
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Приложение № 9
к постановлению Мэра города Кедрового
от__________________ № ________
Должностная инструкция  инспектора по воинскому учету

1.
Общие положения
1.1. Инспектор ВУС назначается и освобождается от должности распоряжением Мэра города Кедрового по представлению руководителя Отдела.
1.2.Инспектор ВУС подчиняется руководителю Отдела по труду и социальной политике, Первому заместителю Мэра, Мэру города Кедрового.
1.3. Инспектора ВУС на период его отсутствия замещает главный специалист отдела по труду и социальной политике. 

1.4.На Инспектора ВУС может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением Мэра города Кедрового.
2.
Квалификационные требования
2.1.Для Инспектора ВУС:
· среднее профессиональное образование;
· стаж (опыт) работы не менее трех лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
2.2. Инспектор ВУС должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
- Конституцию Российской Федерации;
- Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с воинским учетом;
- Регламент Администрации города Кедрового;
- Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;
- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
- Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации;
 Другие нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.
2.3. Требования, предъявляемые к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств Инспектора ВУС:
· Владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;

· Умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, умение анализировать и делать выводы;

· Знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность Инспектора ВУС

3.1.Цель деятельности

3.1.11 Осуществление воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования.

3.1.12 Организация проведения призыва на военную службу на территории муниципального образования и первоначальной постановки на воинский учет граждан допризывного возраста.
3.1.13 Правильное и своевременное оформление документации, связанной с организацией призыва на военную службу.
3.2. Должностные обязанности
3.2.30 Организация военно-учетной работы на территории муниципального образования.
3.2.31 Организация и ведение воинского учета.

3.2.32 Организации бронирования граждан, пребывающих в запасе;
3.2.33 Организация текущей деятельности.
3.3.Функции

3.3.1.По организации военно-учетной работы:
· изучать и знать руководящие документы, настоящую инструкцию;  

· составлять годовой и квартальные планы работы. План работы утверждается Мэром города Кедрового, а годовой план согласовывается с военным комиссаром Парабельского рай​она;
· вести учет военных билетов, принятых от граждан, пребывающих в запасе, в от​дельной книге (журнале) или по распискам, установленного образца;  
· иметь образцы учетно-воинских документов, методические пособия, знать правила заполнения учетно-воинских документов, отчета по ним;  
· иметь наглядную агитацию, периодически обновлять ее; 
· вести журнал проверок, представлять для внесения соответствующих записей про​веряющим, делать отметки об устранении недостатков;
·  иметь и вести журнал воинов-интернационалистов, участников ликвидации по​следствий аварии на Чернобыльской АЭС, ветеранов подразделений особого рис​ка;
· иметь отдельный журнал по специальной подготовке.
3.3.2. По организации и ведению воинского учета:
· производить постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, кото​рые прибывают на территорию муниципального образования (переезжают в другую местность) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев);  

· выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории муниципального образования и подлежащих постановке на воинский учет;
·   вести учет всех организаций, находящихся на территории муниципального образования, сверять не реже од​ного раза в год карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призы​ву на военную службу, с документами воинского учета военного комиссариата, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;
· оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат;
· направлять по  запросам военного комиссариата необходимые для занесения в до​кументы воинского учета сведения о гражданах, встающих на воинский учет и гражданах, состоящих на воинском учете;
· ежегодно представлять в военный комиссариат в сентябре списки юношей 15 и 16-летнего возраста, а до 1 ноября - списки юношей, подлежащих первоначальной по​становке на воинский учет в следующем году;
· осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащими призыву на во​енную службу, лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского освидетельствования; 
· вносить в карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу или состоящих на воинском учете, изменения, касающиеся семей​ного положения, образования, места работы, должности и места жительства и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат;
· разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные законом «О воинской обязанности и военной службе» и осуществ​лять контроль за их выполнением;
· иметь правильно построенную картотеку карточек первичного учета и обеспечить её сохранность.
3.3.3.По организации бронирования граждан, пребывающих в запасе:
- своевременно и правильно оформлять в военном комиссариате отсрочку от призыва по мобилизации и в военное время;
- иметь перечень по бронированию (выписку из перечня), своевременно вносить из​менения и дополнения; 

· вести строгий учет полученных от военного комиссариата бланков Ф-4 по книге формы № 13 и обеспечить их сохранность; 

· иметь реальный план мероприятий по вручению удостоверений об отсрочке по мо​билизации и в военное время; 
· иметь реальный и уточненный список лиц, ответственных за вручение удостовере​ний об отсрочке и по мобилизации, и в военное время; 
· обеспечить сохранность удостоверений об отсрочке по мобилизации и в военное время, хранить их в пакетах с ведомостями на вручение удостоверений; 
· иметь реальную ведомость на выдачу удостоверений об отсрочке от призыва за​бронированным гражданам, пребывающим в запасе при выезде их на срок свыше 3 месяцев; 
· осуществлять передачу бланков Ф-4 по книге учета передачи бланков специально​го воинского учета, военных билетов и карточек формы Т-2;
·  исключить случаи незаконного бронирования. 
3.3.4. Организация текущей деятельности:

-
Готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового);
· Участвует в работе комиссий отдела;
- Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- Готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию;
- Выполняет поручения руководителя отдела, Первого заместителя мэра, Мэра города Кедрового.
3.3.Инспектор ВУС имеет право: 

- запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учета;

 - вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах (повестках) военного комиссариата;

  - получать у военного комиссариата разъяснения по вопросам первичного воинского учета;

 - вносить в военный комиссариат предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета.

4. Перечень вопросов, по которым служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения:
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи, обязанности и функции Инспектора ВУС. В этих рамках инспектор ВУС обязан самостоятельно действовать и принимать решения.
5. Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую  должность вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.
6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы Администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями
Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам воинского учета, осуществляет предоставление консультаций в этой сфере. Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, правоохранительными органами, военными комиссариатами, гражданами и организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий
8.1 Осуществление полномочий по первичному воинскому учету

9. Ответственность инспектора ВУС
Ответственность должностного лица определена Уголовным кодексом РФ, Кодексом РФ об административный правонарушениях, Федеральным законом от 28 марта 1998 г. N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" и другими нормативными правовыми актами. 
Инспектор ВУС отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
10.Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· качество ведения всей необходимой документации (правильность, полнота, достоверность, своевременность внесения изменений в сведения), связанной с исполнением должностных обязанностей; 
· своевременное направление в военкомат сведений, отчетов и другой необходимой информации;
· соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
· своевременность информирования населения о призывной кампании, внесении изменений в акты по воинскому учету, касающиеся граждан;
-
отсутствие   жалоб   на  работу  инспектора ВУС.
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