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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУЦИЯ

главного эксперта отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Югорска

I. Общие положения

1.1 Должность главного эксперта отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – главный эксперт отдела) не относится к должностям муниципальной службы города Югорска и утверждена для информационно-технического обеспечения муниципальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее - Комиссия).

1.2. Главный эксперт отдела назначается на должность главой города Югорска и освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с начальником отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
1.3. Главный эксперт отдела непосредственно подчинен начальнику отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

1.4. В случае служебной необходимости, на время отсутствия главного эксперта отдела (нахождение в отпуске, командировке, на учебе, отсутствия по болезни и т.д.), его обязанности исполняет заместитель начальника отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

В случае служебной необходимости, на время отсутствия заместителя начальника отдела (нахождение в отпуске, командировке, на учебе, отсутствие по болезни и т.д.), главный эксперт отдела исполняет его обязанности.

II. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования и стажу:

На должность главного эксперта отдела назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «юриспруденция», «образование», «социальная работа», «государственное и муниципальное управление», стаж работы по специальности не менее трех лет или высшее образование по тем же специальностям без предъявления требований к стажу работы.
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессиональных знаний:

Главный эксперт отдела, должен знать: Конституцию Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города Югорска, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальные правовые акты по вопросам муниципального (государственного) управления, регулирования соответствующей сферы деятельности применительно к исполнению конкретных служебных обязанностей; основы делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт; правила делового этикета, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности противопожарной защиты.
2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам:

Квалификационные требования к профессиональным навыкам и умениям, которым должен владеть главный эксперт отдела: применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, направления деятельности структурного подразделения; взаимодействовать с соответствующими специалистами других структурных подразделений; обеспечивать выполнением поставленных руководителем задач; планировать служебное время; готовить служебные документы; владеть компьютерной и другой оргтехникой, программными продуктами.

III. Должностные обязанности

3.1. Осуществлять делопроизводство отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав:

- заполнять журнал выявления несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении;
- журнал учета рассмотренных дел несовершеннолетних и семей, находящихся в социально опасном положении;
- осуществлять регистрацию входящей и исходящей документации;

- вести учет документации по номенклатуре дел;

- планировать работу по комплектованию и определению состава документов, подлежащих направлению в архивы;

- подготавливать документы к сдаче в архив.

3.2. Участвовать в подготовке и организации проведения заседаний и иных плановых мероприятий Комиссии, в том числе готовить материалы на заседание рабочей группы по вопросам защиты прав детей.
3.3. Готовить проекты запросов информации по выявлению безнадзорных, беспризорных несовершеннолетних в учреждениях и органах профилактики безнадзорности.
3.4. Участвовать в сборе, обработке и обобщении информации, необходимой для решения задач, стоящих перед Комиссией.

3.5. Участвовать в рассмотрении обращений несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей и иных лиц, касающихся нарушений или ограничений прав и законных интересов несовершеннолетних, поступающих в отдел.

3.6. Участвовать в введении учета безнадзорных, беспризорных несовершеннолетних и родителей, находящихся в социально опасном положении.

3.7. Участвовать в ведении картотеки на несовершеннолетних и родителей, находящихся в социально опасном положении.

3.8. Участвовать в оказании помощи в организации отдыха, досуга, трудоустройства несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении и детей из семей, находящихся в социально опасном положении.

3.9. Направлять информацию в соответствующие органы и учреждения системы профилактики о необходимости проведения индивидуальной профилактической работы с несовершеннолетними правонарушителями и семьями, находящимися в социально опасном положении.
3.10. Участвовать в подготовке и распространении информационно - профилактической продукции, изготавливаемой по инициативе Комиссии.
3.11. Участвовать в приглашении представителей СМИ на мероприятия, проводимые Комиссией.

3.12. Работать с персональными данными:

- при обработке персональных данных, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, соблюдать требования, предусмотренные Положением об обработке персональных данных муниципального служащего (работника) администрации города Югорска, утвержденным постановлением администрации города Югорска от 12.11.2012 № 2905;

- не разглашать персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

- прекратить обработку персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора.
IV. Права

Исходя из установленных полномочий, главный эксперт отдела имеет право:

- готовить проекты запросов в органы местного самоуправления сведений, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела, а также привлекать их к работе, направленной на профилактику правонарушений и преступлений среди несовершеннолетних;

- пользоваться имеющимися в органах местного самоуправления информационными ресурсами, содержащими сведения о несовершеннолетних, их законных представителях;

- вносить предложения, направленные на улучшение организации и повышение эффективности работы отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
- участвовать по приглашению органов системы профилактики в проводимых ими проверках, совещаниях, семинарах, коллегиях, конференциях и других мероприятиях по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
V. Ответственность

5.1. Главный эксперт отдела несет ответственность, предусмотренную трудовым законодательством, ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

- разглашение конфиденциальной информации;

- нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних.

5.2. Наступление дисциплинарной ответственности и применение дисциплинарного взыскания определяется в порядке, предусмотренном действующим трудовым законодательством.

VI. Порядок служебного взаимодействия главного эксперта одела в связи с исполнением им должностных обязанностей

Главный эксперт отдела в своей работе взаимодействует:

- с муниципальными служащими органов местного самоуправления при выполнении обязанностей главного эксперта отдела и решении поставленных задач в соответствии с должностными обязанностями;

- с членами окружной Комиссии, при представлении информации, отчетов о деятельности Комиссии, получении методического обеспечения, участии в работе совещаний, коллегий, заседаний окружной Комиссии, обеспечения, участии в работе совещаний, коллегий, заседаний окружной Комиссии, внесений предложений по совершенствованию деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений, защите прав и законных интересов несовершеннолетних;

- с заместителями председателей муниципальных комиссий иных муниципальных органов при выполнении задач, возложенных на комиссию, обмене опытом работы;

- с Югорской межрайонной прокуратурой при выполнении задач, возложенных на комиссию Федеральным законом от 24.06.1999 № 120 – ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», представлении запрашиваемой информации, в сроки, установленные прокуратурой;

- с ОМВД России по городу Югорску в рамках исполнения Федерального закона от 24.06.1999 № 120 – ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», при проведении операции «Подросток», участии в иных оперативно – профилактических мероприятиях, нацеленных на профилактику безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиту прав и законных интересов несовершеннолетних;

- с органами и учреждениями, входящими в систему профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в рамках исполнения Федерального закона от 24.06.1999 № 120 – ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- с антинаркотической комиссией при проведении мероприятий, направленных на профилактику наркомании среди несовершеннолетних;

- с общественными организациями города Югорска при организации индивидуальной профилактической работы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного эксперта отдела:

7.1. Отсутствие действий или бездействий со стороны главного эксперта отдела ведущих к нарушению прав и законных интересов граждан.

7.2. Исполнение возложенных должностных обязанностей в соответствии с требованиями должностной инструкции.

7.3. Соблюдение сроков и процедур исполнения документов, предусмотренных должностной инструкцией.

7.4. Достоверность и полнота представляемых сведений в рамках должностных обязанностей.

7.5. Соблюдение сроков исполнения поручений начальника отдела по организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

7.6. Отсутствие мер наказания.

Начальник отдела по организации

деятельности комиссии






          Ю.С. Лыпелмен

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы города Югорска




     Т.И. Долгодворова

Начальник управления по вопросам

муниципальной службы, кадров и наград




                   Е.А. Бодак

Первый заместителя 
главы города Югорска





                           Д.А. Крылов
Начальник юридического управления





     А.С. Власов
