
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

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: начальник отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха (далее - начальник отдела). 
1.2. Назначение должности: начальник отдела осуществляет общее руководство по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха (далее – муниципальная комиссия) и исполняет обязанности заместителя председателя муниципальной комиссии, осуществляя координацию деятельности субъектов системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и контроль в пределах полномочий, предоставленных 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» и других нормативно-правовых актов.

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 главной 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. Начальник отдела находится в подчинении главы города, заместителя главы города курирующего деятельность отдела.
1.7.  В непосредственном подчинении начальника отдела находятся заместитель начальника отдела, консультант отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха согласно штатному расписанию.
1.8.  Должность начальника отдела замещается по распоряжению администрации города. 
1.9. Исполнение обязанностей начальника отдела на период его временного отсутствия возлагается на заместителя начальника отдела по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха по распоряжению администрации города.
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 начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1.высшее образование;

2.1.2. не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Начальник 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. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать её выполнение;

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

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

4) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; 
5) обладать навыками ведения деловых переговоров, публичных выступлений, консультирования граждан, представителей организаций, муниципальных служащих других структурных подразделений администрации города;
6) создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органами местного самоуправления задач;

7) эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

8) воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник отдела должен иметь:

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Педагогика и психология»; 
б) не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Педагогика и психология».
2.2.2. Начальник 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 к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

-
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
организаторские способности.
3. Должностные обязанности, права и ответственность.
3.1. Должностные обязанности начальника.
Начальник отдела, как муниципальный служащий, обязан:
3.1.1. Выполнять обязанности, предусмотренные ст. 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.1.3. Исполнять поручения руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

3.1.4. Осуществлять общее руководство отделом по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха (далее - отдел).
3.1.5. Осуществлять контроль за ведением делопроизводства и документооборота в отделе.

3.1.6.  Готовить проекты постановлений и распоряжений администрации города, связанные с осуществлением деятельности муниципальной комиссии и отдела.
3.1.7. Готовить проекты постановлений муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха по административным делам и общим вопросам.

3.1.8. Вести прием жалоб от граждан на постановления муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха и обеспечивать направления указанных жалоб с приложением материалов дела в суд в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

3.1.9. Обеспечивать контроль за исполнением постановлений муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Пыть-Яха лицами, подвергнутыми административному штрафу, в том числе готовить и обеспечивать направление соответствующих материалов судебному приставу- исполнителю для взыскания суммы административного штрафа в принудительном порядке.

3.1.10. Обеспечивать направление в учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, организации независимо от организационно-правовых форм собственности и ведомственной принадлежности, общественные объединения представлений по устранению причин и условий, способствующих совершению правонарушений несовершеннолетними.
3.1.11. Обеспечивать деятельность муниципальной комиссии в соответствии со статьей 2.1 Закона 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».
3.1.12. Осуществлять обязанности заместителя председателя муниципальной комиссии, предусмотренные положением о муниципальной комиссии.
3.1.13. Организовывать и осуществлять контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, постановлений и распоряжений администрации города Пыть-Яха, относящихся к своей компетенции.
3.1.14. Осуществлять антикоррупционную работу в отделе по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха, в том числе обеспечивает:
- 
соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

-  уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- 
реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- 
организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- 
проведение антикоррупционных мероприятий в отделе по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха.
3.2. Права начальника отдела.
Начальник отдела, как муниципальный служащий, обладает правами, предусмотренными ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
В соответствии с Положением об отделе по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав начальник отдела вправе:
3.2.1. Принимать решения в соответствии с должностной инструкцией.
3.2.2. Знакомиться с постановлениями и распоряжениями администрации города, касающимися компетенции муниципальной комиссии и отдела.
3.2.3. Вносить предложения о назначении, передвижении и освобождении от должности, поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела.
3.2.4. Требовать от специалистов отдела предоставления объяснений в связи с невыполнением или ненадлежащим исполнением ими обязанностей либо с отказом от выполнения обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.
3.2.5. Пользоваться имеющимися в администрации города информационными ресурсами, содержащими сведения о несовершеннолетних, их законных представителях.
3.2.6. Принимать участие в разработке распоряжений и постановлений администрации города, проектов законов, программ и мероприятий по приоритетным направлениям деятельности муниципальной комиссии и отдела.
3.2.7. Выполнять иную оплачиваемую работу, кроме предпринимательской деятельности, если это не повлечет конфликт интересов, с предварительного уведомления работодателя.
3.2.8. Самостоятельно решать вопросы оперативного характера, касающиеся деятельности отдела.

3.2.9. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от руководителей государственных и муниципальных органов, руководителей органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, организаций, предприятий, учреждений независимо от их организационно-правовых форм собственности и ведомственной принадлежности, общественных объединений, должностных лиц, граждан сведения, статистические и оперативные данные, отчеты,  справочные материалы, другую информацию, необходимую для исполнения своих должностных обязанностей.
3.2.10. Давать обязательные для исполнения специалистами отдела указания, оценивать деятельность каждого специалиста отдела.
3.2.11. Пользоваться правами заместителя председателя муниципальной комиссии по вопросам обеспечения и защиты прав и законных интересов несовершеннолетних (в том числе правом на ведение приема граждан, участие в судебных спорах, проведение профилактических бесед, опроса и отбора объяснения в пределах своей компетенции). 

3.2.12. Беспрепятственно посещать для исполнения своих обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, организации, предприятия и учреждения независимо от их организационно-правовых форм собственности и ведомственной принадлежности, отделы, комитеты, управления администрации города.

3.2.13. Представлять интересы администрации города в судебных спорах, связанных с обеспечением деятельности муниципальной комиссии.
3.2.14. Начальник отдела обладает иными правами, установленными федеральными законами.
3.3. Ответственность.

Начальник отдела несет персональную ответственность:
1) за правомочность деятельности отдела, за выполнение возложенных на отдел задач и функций, состояние трудовой дисциплины, выполнение отчетов по профильным направлениям деятельности муниципальной комиссии и отдела; 

2) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, в соответствии со ст. ст. 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе по обеспечению деятельности муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города Пыть-Яха.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела, вправе или обязан самостоятельно принимать решения.

4.1. Начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по:
1) участию в разработке распоряжений и постановлений администрации города, проектов законов, программ и мероприятий по приоритетным направлениям деятельности муниципальной комиссии и отдела, исполнение которых требует взаимодействия органов и учреждений, входящих в систему профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
2) внесению на рассмотрение главы города предложений по совершенствованию деятельности отдела, о принятии дополнительных мер по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактике их безнадзорности, беспризорности и правонарушений, разработке мер, направленных на улучшение положения детей на территории муниципального образования;
3) подготовке проектов распоряжений и постановлений администрации города по приоритетным направлениям деятельности отдела;
4) подготовке для рассмотрения на заседаниях муниципальной комиссии вопросов по осуществлению мер по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактике их безнадзорности, беспризорности и правонарушений, подготовке проектов постановлений муниципальной комиссии.
4.2.  Начальник отдела в целях организации деятельности отдела обязан самостоятельно принимать решения:
1) организационно-технического обеспечения муниципальной комиссии и отдела;
2) планирования деятельности отдела, заседаний муниципальной комиссии, организационных планерок, семинаров, отнесенных к компетенции отдела; 

3) подбора и расстановки кадров в отделе, распределения функциональных обязанностей специалистов отдела в соответствии с должностной инструкцией, организации и нормирования труда подчиненных.
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.  Начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по:
1) вопросам, касающимся деятельности муниципальной комиссии и отдела;
2) координации деятельности органов и учреждений, входящих в систему профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, по вопросам, связанных с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними, координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
3) предупреждению безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий, способствующих противоправным проявлениям среди несовершеннолетних;
4) защите прав и законных интересов несовершеннолетних.

5.2.  Начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:
1) защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, предупреждения безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних;
2) реализации норм, установленных федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в сфере жизнедеятельности детей;
3) развития и совершенствования отдела;
4) по вопросам, обсуждение которых выносится на заседание 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.

Начальник отдела в соответствии с задачами, функциями, должностными обязанностями:
1) обеспечивает подготовку ответов на обращения муниципальных служащих, граждан, организаций в сроки, установленные действующим законодательством;
2) исполняет распоряжения администрации города, указания заместителя главы города - председателя муниципальной комиссии в сроки, указанные в соответствующем распоряжении (указании). 

7. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, 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 начальника отдела определяется на основании достижения таких показателей, как (учитывается степень участия в достижении):
1) отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка администрации города;
2) качество и эффективность руководства отделом, обеспечения деятельности муниципальной комиссии;
3) качественное исполнение обязанностей, возложенных должностной инструкцией;
4) качество и своевременность подготовки ответов на обращения граждан, муниципальных служащих.
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