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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя начальника отдела  по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения.
1.1. Наименование должности: заместитель начальника отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха (далее – заместитель начальника отдела). 
1.2. Назначение должности: заместитель начальника отдела обеспечивает повышение эффективности функционирования системы защиты прав несовершеннолетних, профилактики их безнадзорности, беспризорности и правонарушений;  координацию усилий государственных и муниципальных органов, администрации города по профилактике безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав, свобод и охраняемых законом интересов во всех сферах жизнедеятельности; осуществляет меры по защите  и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних, выявляет и устраняет причины и условия, способствующие безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних.
1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре», согласно Перечня должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».
1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Регулирование молодежной политики.
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
1.6. Заместитель начальника отдела находится в подчинении начальника отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – начальник отдела), в его отсутствие главе города Пыть-Яха.
1.7. Заместитель начальника отдела назначается  и освобождается  от  должности  главой  города.
1.8. Заместитель начальника отдела в период отсутствия начальника отдела осуществляет руководство отделом по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
2. Квалификационные требования.
2. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Реестром должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1.высшее образование;

2.1.2. без предъявления требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению деятельности.
2.1.3. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1. знанием государственного языка Российской Федерации (русский язык);

2. правовыми знаниями основ:
1) Конституции Российской Федерации;

2) Законодательства Российской Федерации и Ханты - Мансийского автономного округа - Югры по вопросам государственного и муниципального управления, государственной и муниципальной службы, правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть - Ях  по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

3) нормативных правовых актов Российской Федерации и Ханты - Мансийского     автономного округа - Югры, регулирующих деятельность комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав, а также регулирующих деятельность в области защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

4) Устава  города Пыть - Яха;

5) Положения о муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при  администрации города Пыть-Яха;

6) Положения об отделе по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации города Пыть-Яха;
7) Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Пыть-Яха;
8) Основ делопроизводства;

9) Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

10) Правил делового этикета.

2.1.4. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

- в отсутствии начальника отдела руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать её выполнение;

- уметь определять и разрабатывать стратегию развития и комплексные программы развития отдела, иметь способность анализировать состояние выполнения программ, оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений, анализировать статистические и отчетные данные, принимать меры по устранению выявленных недостатков в работе;

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
- обладать навыками ведения деловых переговоров, публичных выступлений, консультирования граждан, представителей организаций, муниципальных служащих других структурных подразделений администрации города;
-  рационально использовать знания и опыт специалистов;
- эффективно организовывать деятельность специалистов (в отсутствие начальника отдела), направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заместитель начальника отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Педагогика и психология».
2.2.2. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

-
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

-
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
способность готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;

-
способность анализировать и оценивать деятельность специалистов в отсутствие начальник отдела, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
организаторские способности.
3. Должностные обязанности, права и ответственность.
3.1. Должностные обязанности заместителя начальника отдела.
Заместитель начальника отдела, как муниципальный служащий, обязан:
3.1.1.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные  Федеральным законом от 02.03.2007  № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.1.2.Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
3.1.3.Соблюдать при  исполнении должностных  обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
3.1.4.Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

3.1.5.Соблюдать установленные в администрации города правила трудового распорядка.
3.1.6.Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.1.7.Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.8.Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
Обеспечивать планирование деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха и контроль за исполнением планов.

Оказывать методическую и консультативную помощь членам муниципальной комиссии.
Организовывать проведение совещаний, семинаров, круглых столов, заседаний рабочих групп и иных заседаний по вопросам деятельности муниципальной комиссии.
Готовить проекты Постановлений по общим вопросам в соответствии с планом работы муниципальной комиссии и отдела.

Осуществлять функции ответственного секретаря муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха. 
Обеспечивать исполнение постановлений и поручений (по общим вопросам) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
Осуществлять контроль за исполнением органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних постановлений, принятых муниципальной комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, а также поручений председателя муниципальной комиссии и заместителя председателя муниципальной комиссии.
Принимать участие в разработке методических материалов, программ, положений и межведомственных регламентов в области защиты прав детей, профилактики безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних.
Разрабатывать макеты информационных печатных материалов профилактического характера (буклетов, баннеров, стендов).
Обеспечивать взаимодействие со средствами массовой информации, размещать информацию в пределах компетенции на официальном сайте администрации города Пыть-Яха.
Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, организаций независимо от организационно – правовых форм собственности и ведомственной принадлежности, общественных объединений, граждан статистические и информационные данные, отчетные и справочные материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.

Готовить сводные отчеты о деятельности отдела и муниципальной комиссии.

Выполнять отдельные поручения начальника отдела.

3.2. Права заместителя начальника отдела.
Заместитель начальника отдела, как муниципальный служащий, обладает правами, предусмотренными ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

Заместитель начальника отдела вправе:
3.2.1.Принимать решения в соответствии с должностной инструкцией.

3.2.2.Запрашивать и получать в администрации города Пыть-Яха, иных органах и учреждениях  сведения, необходимые для работы отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии.

3.2.3.Знакомиться с постановлениями и распоряжениями администрации города, касающихся компетенции отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха.
3.2.4.Проводить профилактические беседы, опрашивать, отбирать объяснения в пределах своей компетенции.
3.2.5.Вести прием несовершеннолетних, родителей или лиц, их заменяющих.
3.2.6.Беспрепятственно посещать для исполнения своих обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, организации, отделы, комитеты, управления администрации города Пыть-Яха, а также несовершеннолетних, их родителей, либо лиц, их заменяющих, по месту жительства, учёбы или работы.

3.2.7.Участвовать в подготовке постановлений муниципальной комиссии в пределах своей компетенции.

3.2.8.Получать от руководителей органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, иных органов сведения: информации, оперативные данные, отчетные и справочные материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, запрашивать отчеты.
3.2.9.Пользоваться имеющимися в администрации города информационными ресурсами, содержащими сведения о несовершеннолетних, их законных представителях.
3.2.10.Заместитель начальника отдела обладает иными правами, установленными федеральными законами.
3.3.    Ответственность.
3.3.1.Заместитель начальника отдела несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, в соответствии со ст.ст. 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
3.3.2. Несет ответственность за своевременность и достоверность размещаемой информации на официальном сайте администрации города Пыть-Яха.
4. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника отдела вправе или обязан самостоятельно принимать решения.
4.1.    Заместитель начальника отдела вправе самостоятельно принимать решения по:
4.1.1.вопросам оперативного характера в пределах предоставленных полномочий;

4.1.2.внесению предложений начальнику отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии, по совершенствованию отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха. 

4.2. Заместитель начальника отдела обязан самостоятельно принимать решения по:
4.2.1.рассмотрению заявлений, жалоб граждан по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, по материалам дела на несовершеннолетних, законных представителей несовершеннолетних и иных лиц;
4.2.2.применению норм права при консультировании, при подготовке проектов постановлений по вопросам, находящимся в компетенции отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха.
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
5.1. Заместитель начальника отдела вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых  актов и (или) проектов  управленческих и иных решений по следующим вопросам:

5.1.1.подготовки проектов нормативных правовых актов по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
5.1.2.разработки проектов нормативных правовых актов и иных документов по предупреждению безнадзорности, беспризорности и правонарушений, антиобщественных действий несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий, способствующих противоправным проявлениям среди несовершеннолетних;
5.1.3.разработки проектов нормативных правовых актов и иных документов по защите прав и законных интересов несовершеннолетних.

5.2. Заместитель начальника отдела обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов  управленческих и иных решений по  вопросам:
5.2.1.защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;
5.2.2.предупреждения безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних;
5.2.3.развития и совершенствования деятельности отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха;
5.2.4.по вопросам, обсуждение которых выносится на заседания муниципальной комиссии, решений по итогам профильных семинаров, коллегий, совещаний.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.
Заместитель начальника отдела в соответствии с задачами, функциями, должностными обязанностями:
1) готовит ответы на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций в сроки, установленные действующим законодательством;  
2) исполняет распоряжения администрации города, указания заместителя главы  города  - председателя муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха, начальника отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха в сроки, указанные в соответствующем распоряжении (указании).
7. Порядок служебного взаимодействия консультанта отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, с муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями.

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, руководителями органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, должностными лицами, гражданами, а также с представителями организаций, предприятий и учреждений независимо от их организационно-правовых форм собственности и ведомственной принадлежности   определяется в соответствии с Федеральным законом от 24.06.1999  № 120 - ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 12.10.2005  № 74 - оз «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре и наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по созданию и осуществлению деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав», Положением о муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха, Положением об отделе по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха. 
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.
8.1.  Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  заместителя начальника отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

1) качественное исполнение возложенных должностных обязанностей в соответствии с требованиями должностной инструкции;

2) качество и своевременность подготовки ответов на обращения граждан, муниципальных служащих;

3) отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка администрации города.

Исполнитель:

Начальник отдела по обеспечению деятельности 
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