Ведущая должность муниципальной службы
[bookmark: _GoBack]Начальник отдела по защите прав и интересов 
несовершеннолетних управления опеки и попечительства 
в отношении несовершеннолетних

Квалификационные требования
Квалификационные требования
Для замещения должности муниципальной службы начальника отдела профилактики устанавливаются следующие квалификационные требования:
1) к образованию: высшее образование по профилю деятельности органа местного самоуправления или по профилю замещаемой должности по следующим специальностям, направлениям подготовки:
	Направления подготовки и специальности (в соответствии с функциями и конк етными задачами по замещаемой должности

	Государственное и муниципальное управление

	Юриспруденция

	Педагогика и психология

	Педагогика и методика начального образования 

	Дошкольная педагогика и психология 


2) к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
· требования к стажу работы по специальности не предъявляются.
3) к уровню и характеру знаний и навыков:
Начальник отдела профилактики должен знать:
· Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применимые к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
· законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
· законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;
· законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского [image: ]края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и [image: ]деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
· устав муниципального образования Крымский район;[image: ]
· [image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]положение об управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Крымский район;
· Положение об отделе профилактики управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Крымский район;
· правила внутреннего трудового распорядка администрации;
· нормы охраны труда и противопожарной защиты;
· правила делового этикета;
· документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в администрации;
· навыки в области информационно-коммуникационных технологий;
· задачи и функции администрации;
· порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых [image: ]актов;
· основы информационного, документационного, финансового обеспечения [image: ]деятельности администрации.
Начальник отдела профилактики должен иметь навыки:[image: ]
- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
- владения информационно-коммуникационными технологиями;
- умения организовать личный труд и планировать служебное время; 
- владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
- владения официально-деловым стилем современного русского языка;
- разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;
- разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
- организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
- системного подхода к решению задач;
- аналитической, экспертной работы по профилю деятельности; 
- составления и исполнения перспективных и текущих планов;
- организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования Крымский район для решения профессиональных вопросов;
- работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;
- ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; 
- построения межличностных отношений; 
- ведения деловых переговоров.

Должностные обязанности
Основные обязанности начальника отдела профилактики определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной [image: ]службе в Краснодарском крае».
Исходя из задач и функций, определённых Положением об отделе профилактики управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Крымский район, на начальника отдела профилактики возлагается следующее:
- выявление детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- организация и контроль работы специалистов отдела профилактики управления по вопросам семьи и детства администрации (далее	отдел профилактики) по вопросам профилактики социального сиротства, совершения правонарушений и преступлений, по вопросам правового просвещения граждан;
- контроль соблюдения трудового распорядка, плана и качества работы специалистов отдела профилактики;
- организация и обеспечение правовой и социальной защиты [image: ]несовершеннолетних детей, а также детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в государственной защите;
- контроль за ведением работы специалистов отдела профилактики, осуществляющими работу по защите прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, документации в соответствии с нормативными требованиями;
- проведение учебы со специалистами отдела по курируемым направлениям деятельности;
- участие в подготовке и своевременном представлении отчетов, мониторингов, в том числе статистических данных по форме ФСН № 103-РИК «Сведения о выявлении и устройстве детей-сирот и детей, оставшихся без [image: ]попечения родителей», нести персональную ответственность за достоверность [image: ]данных;
- контроль за ведением специалистами отдела профилактики документации в соответствии с требованиями законодательства;
- прием граждан по курируемым вопросам;
- ответ на письменные обращения граждан в соответствии с действующим законодательством, должностными инструкциями;
- осуществление работы	(досудебной подготовки) и участие [image: ]в судебных процессах по вопросам, связанным с воспитанием детей:
[image: ][image: ]- об осуществлении родительских прав родителем, проживающим отдельно от ребенка (п. 2 ст. 66 СК РФ);
- о лишении родительских прав (п. 2 ст. 70 СК РФ);
- о восстановлении в родительских правах п.(2 ст. 72 СК РФ); 
- об ограничении родительских прав (ПА ст. 73 СК РФ); 
- об определении места жительства детей при раздельном проживании родителей (п.З ст. 65 СК РФ); 
- [image: ]об устранении препятствий к общению с ребенком его близких родственников: дедушки, бабушки, братьев, сестер (ст.67 СК РФ); 
- о возврате родителям ребенка от любого лица, удерживающего его у себя не на основании закона или не на основании судебного решения
(п. ст. 68 СК РФ); 
- об отмене ограничений родительских прав (п. 1 ст. 76 СК РФ);
- об эмансипации в судебном порядке; 
- осуществление немедленного отобрания ребенка у родителей или других лиц, на попечении которых он находится, при непосредственной угрозе жизни или здоровью ребенка, принятие мер в соответствии со статьей 77 СК РФ;
- проведение обследований условий жизни ребенка, а также лиц (лица), претендующих на его воспитание, представление заключений в суд по спорам, связанным с воспитанием детей, разрешение спорных вопросов между родителями (иными законными представителями) и родственниками о воспитании детей;
- участие в принудительном исполнении решений суда, связанных с отобранием ребенка (детей) у родителей (одного из них) или у других лиц, на попечении которых он (они) находится (находятся), при непосредственной прозе жизни ребенка и детей или его (их) здоровью;

- разрешение при обращении родителей (одного из них), возникших между ними разногласий по вопросам воспитания и образования детей; 
- работа по ведению регламентов управления по вопросам семьи и детства администрации, взаимодействие с многофункциональным центром по Крымскому району (МАУ МФЦ) по предоставлению государственных а муниципальных услуг, подготовка сведений муниципальных и государственных услуг (формы 1 -ГМУ, 2-ГМУ).

- координация в работе с детьми и замещающими родителями, сказавшимися в социально-опасном положении на основании положения о Совете по профилактике
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социального сиротства, совместно со специалистами с: -е-ла опеки и попечительства управления по вопросам семьи и детства администрации, курирующими замещающие семьи;
- участие в работе операции «Подросток» в муниципальном образовании Крымский район, осуществление профилактических мероприятий с семьями, где имеются случаи жестокого обращения с детьми;
- проведение учебы со специалистами отдела профилактики по вопросам профилактики безнадзорности, беспризорности, правонарушений и правового обеспечения граждан; 
- организация работы с организациями по предоставлению информации по гражданам, лишенным (ограниченным) в родительских правах;
- взаимодействие с территориальными органами федеральных и краевых органов исполнительной власти, структурными подразделениями администрации по вопросам преодоления социального сиротства, реализации государственной семейной политики; 
- обеспечение	реализации	правовых	актов	в	отношении несовершеннолетних и семейной политики, отнесенной к компетенции правления по вопросам семьи и детства администрации на территории Крымского района;
- участие в работе семинаров общественных инспекторов по защите прав детей, собраний замещающих родителей; 
- планирование и анализ работы отдела профилактики; 
- участие в осуществлении комплекса мероприятий среди населения Крымского района по вопросам защиты прав детей; 
- информирование населения Крымского района по вопросам профилактики семейного неблагополучия, используя средства массовой информации; 
- участие в реализации краевых и муниципальных программ в пределах своих полномочий; 
- взаимодействие с администрацией ГБПОУ КК «Крымский технический колледж», ГБПОУ КК «Крымский индустриально-строительный техникум» по вопросам защиты прав и интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; 
- осуществление иных полномочий в установленной сфере деятельности, предусмотренных	законодательством	Российской 	Федерации	и законодательством Краснодарского края; 
- обеспечение ведения документации, по курируемым направлениям и несение персональной ответственности за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей специалистов отдела профилактики;
[image: ]- несение ответственности за сохранение конфиденциальности в работе; 
- проведение мониторинга действующего федерального и регионального законодательства по вопросам своей деятельности; 
- внесение изменений в муниципальные правовые акты и иные служебные документы, согласно изменений законодательства; 
- предоставление представителю нанимателя (работодателю) сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 
- уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества или государства;
- уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения для предотвращения и урегулирования конфликта интересов;
- предоставление представителю нанимателя (работодателю) иной информации, предусмотренной законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и противодействии коррупции;
- Представление оперативной и достоверной информации на сообщения, поступившие в муниципальный центр управления муниципального образования Крымский район (МЦУ).
- выполнение иных поручений начальника управления по вопросам семьи и детства администрации.
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