	УТВЕРЖДЕНА

Приказом Отдела образования 

Сердобского района

от «___» _________ 20__ г. № ______


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста Отдела образования Сердобского района
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста учреждается в Отдел образования Сердобского района с целью обеспечения   единой государственной политики в области образования, координации  деятельности  образовательных организаций Сердобского района.
Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста Отдела образования Сердобского района: обеспечение и защита прав и законных интересов несовершеннолетних.

Вид(ы) профессиональной служебной деятельности главного специалиста Отдела образования Сердобского района: содействие обеспечению и защите прав и законных интересов, социальных и иных государственных гарантий детям и иным лицам. 
1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в  Сердобском районе должность главного специалиста Отдела образования Сердобского района (далее – главного специалиста) относится к ведущей группе должностей.

1.3. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Отдела образования Сердобского района в установленном порядке. 

1.4. Главный специалист подчиняется непосредственно начальнику Отдела образования Сердобского района.
1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска) главного специалиста должностные обязанности по данной должности исполняются заместителем начальника Отдела образования Сердобского района в соответствии с приказом Отдела образования Сердобского района.

2. Квалификационные требования 


Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования
.
2.1 Базовые квалификационные требования
2.1.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в  Сердобском районе (с последующими изменениями) на должность главного специалиста назначается лицо, обязательно имеющее высшее образования.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
2.1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка; 

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

- Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);

- Устава Сердобского района;

4) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

5) Умения, муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста, включают следующие умения:

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение мыслить планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения.

2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей))
:
- «Юриспруденция», «Педагогика», «Педагогика и психология», «Социальная педагогика», «Социальная работа»;
- юрист, педагог, педагог-психолог, социальный педагог.
2.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Конституции Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями);

- Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);
- Решение Собрания представителей Сердобского  района от 28.12.2017 N 259-25/4 "Об утверждении Положения о муниципальной службе в Сердобском районе Пензенской области"(с последующими изменениями);
- Устав Сердобского района Пензенской области;

- Положение об Отделе образования Сердобского района;

- иными нормативно-правовыми актами Отдела образования Сердобского района.

2.2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:

- законодательством Российской Федерации, международными документами в сфере обеспечения и защиты прав и законных интересов детей;
- основами возрастной и социальной психологии;

- технологией разрешения конфликтов (восстановительной медиации);

- стандартами оформления документации, деловых бумаг, запросов, в том числе в электронном виде, правилами их хранения;
- судебным делопроизводством;
- основами знаний в области сбора, обработки и анализа статистической информации.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими профессиональными умениями:

- анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты;

- анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений;

- анализировать получаемую информацию и осуществлять её первичную статистическую обработку;

- навыками делового общения;

- навыками публичного выступления;

- общаться с разными категориями граждан, с детьми разных возрастных групп;

- разрешать конфликты, содействовать их разрешению;

- составлять запросы, вести документацию и электронный документооборот;

- описывать конкретные практические случаи;

- планировать работу и осуществлять самоконтроль за ее выполнением;

- составлять служебные документы аналитического, делового и справочно-информационного характера и работать с ними;

- владеть русским языком, грамотно выражать свои мысли, грамотно писать;

- владеть современными технологиями работы с информацией базами данных и иными информационными системами (программы Word, Excel, почтовые и информационно-поисковые системы и пр.).

2.2.5. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими функциональными знаниями:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Гражданско-процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с последующими изменениями).
2.2.6. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими функциональными умениями:

- составление актов обследования условий жизни ребенка и лица (лиц), претендующих на его воспитание, а также основанного на них заключения при рассмотрении судом споров, связанных с воспитанием детей и осуществлением родительских прав;

- осуществление подготовки правовых актов, предусмотренных федеральными и региональными нормативными правовыми актами, связанных с обеспечением и защитой прав ребенка;

- участие в судах в качестве представителя истца (заявителя) по искам в защиту прав, свобод и законных интересов ребенка или представителя государственного органа (органа местного самоуправления) для дачи заключения по делу, а также в качестве представителя ответчика, в случаях предусмотренных законодательством;

- запрос необходимых сведений, информации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях;

- выяснение мнения ребенка в случаях, предусмотренных законодательством;

- взаимодействие со службой медиации для внесудебного разрешения конфликта или урегулирования судебных споров;

- проведение обследования условий жизни ребенка и лица (лиц), претендующих на его воспитание, подготовка заключения в суд по существу спора, связанного с воспитанием детей;

- обеспечение и защита прав и законных интересов ребенка по делам с участием иностранных граждан, применением права иностранных государств или вынесенных в них решений уполномоченных органов, включая случаи международного похищения ребенка в целях участия в его воспитании;
- обеспечение и защита прав и законных интересов детей, вовлеченных в наихудшие формы детского труда, практику торговли людьми, детскую проституцию и порнографию, в части своих полномочий;
- подбор и назначение представителя для защиты прав и законных интересов детей в случаях наличия разногласий между интересами родителей и детей;
- содействие проведению экспертиз, назначаемых судом, включая экспертизу детско-родительских отношений;
- принудительное исполнение решений судов, в том числе связанных с отобранием ребенка и передачей его другому лицу (лицам), в части своих полномочий;
- принятие мер к устранению препятствий для общения ребенка с родственниками;
- ведение документации и служебной переписки;
- определение видов помощи и перечня услуг, которые необходимо оказать ребёнку и семье для восстановления нарушенных детско-родительских отношений, социальных связей и привязанностей;
- разработка вариантов решений, включая судебные, для защиты прав и обеспечения наилучших интересов ребёнка;
- осуществление описания производимых действий по выполнению служебных обязанностей;
- осуществление сбора и первичной статистической и аналитической обработки информации;
- анализировать законодательство и применять на практике нормативные правовые акты;
- анализировать и прогнозировать последствия принимаемых решений;
- анализировать получаемую информацию и осуществлять её первичную статистическую обработку;
- навыки делового общения;
- навыки публичного выступления;
- общаться с разными категориями граждан, с детьми разных возрастных групп;
- разрешать конфликты, содействовать их разрешению;
- составлять запросы, вести документацию и электронный документооборот;
- описывать конкретные практические случаи;
- планировать работу и осуществлять самоконтроль за ее выполнением;
- составлять служебные документы аналитического, делового и справочно-информационного характера и работать с ними;
- владеть русским языком, грамотно выражать свои мысли, грамотно писать;
- владеть современными технологиями работы с информацией базами данных и иными информационными системами (программы Word, Excel, почтовые и информационно-поисковые системы и пр.);

- законодательство Российской Федерации, международные документы в сфере обеспечения и защиты прав и законных интересов детей;
- основы возрастной и социальной психологии;
- технологии разрешения конфликтов (восстановительной медиации);
- стандарты оформления документации, деловых бумаг, запросов, в том числе в электронном виде, правила их хранения;
- судебное делопроизводство;
- основы знаний в области сбора, обработки и анализа статистической информации.
3. Должностные обязанности

Главный специалист соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач Отдела образования Сердобского района главный специалист:

3.1. Осуществляет:

- качественное и своевременное выполнение возложенных на него обязанностей; 
- в пределах своей компетенции выполнение постановлений и распоряжений вышестоящих органов власти и органов местного самоуправления, выполняет распоряжения вышестоящих руководителей в пределах, предусмотренных должностной инструкцией.
3.2. Обеспечивает:

- высокую организацию и дисциплину труда в своей работе;

- конфиденциальность получаемой информации в соответствии с действующим законодательством;

- необходимый уровень документооборота и хранение документов в соответствии с действующим законодательством;

- грамотное составление документов, соблюдение сроков их прохождения.
3.3. Ведет:

- учет детей, находящихся под опекой (попечительством), согласно установленной документации;
- прием опекунов (попечителей) по вопросам своей компетенции;

- прием граждан и дает консультации по вопросам защиты прав несовершеннолетних.

3.4. Подбирает лиц, способных к выполнению обязанностей опекуна (попечителя).
3.5. Готовит:

- необходимые материалы, заключение и проект постановления об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетними;

- запросы в государственные и общественные организации и гражданам о представлении необходимых документов и материалов для защиты личных прав несовершеннолетних и подопечных;

- материалы для рассмотрения вопроса об отстранении (освобождении) опекуна (попечителя) от его обязанностей или передает материалы в прокуратуру;

- проекты постановлений на денежные средства на содержание детей, оставшихся без попечения родителей.

- запросы в государственные и общественные организации и гражданам о представлении необходимых документов и материалов.
3.6. Решает вопрос о возможном раздельном проживании попечителя с подопечным.

3.7. Принимает:

- отчеты опекунов (попечителей).

3.8. В соответствии с графиком обследует условия жизни и воспитания детей, находящихся под опекой (попечительством), контролирует условия содержания, воспитания и образования подопечных, выполнение опекуном (попечителем) своих обязанностей.

3.9. По кругу своих обязанностей готовит необходимую статистическую отчетность.

3.10. Выполняет:

- работы на компьютере и множительной технике.
3.11. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.12. Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

3.13. Обеспечивает соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в Отделе образования Сердобского района.
3.14. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.15. Точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя (работодателя).

3.16. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Сердобском районе, правила пожарной безопасности.

4. Права

4.1. Основные права главного специалиста регулируются статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями).

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей главный специалист также имеет право:

- Знакомиться  с  документами,  устанавливающими  его  права   и обязанности по  замещаемой  должности  муниципальной  службы,  критериями оценки  качества  исполнения   должностных   обязанностей   и   условиями продвижения по службе.

- На обеспечение организационно-технических условий,  необходимых для исполнения должностных обязанностей.

     
- На оплату труда и другие  выплаты  в  соответствии  с  трудовым законодательством, законодательством о муниципальной  службе  и  трудовым договором (контрактом).

     
-  На    отдых,    обеспечиваемый    установлением    нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих  праздничных  дней,  а  также  ежегодного  оплачиваемого отпуска.

    
- На получение в установленном порядке информации  и  материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на  внесение предложений  о  совершенствовании   деятельности   Отдела образования   Сердобского района.

     
- На  участие  по  своей  инициативе  в  конкурсе  на  замещение вакантной должности муниципальной службы.

     
-  На  повышение  квалификации  в  соответствии  с  муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

     
-   На защиту своих персональных данных.

     
- На ознакомление со всеми материалами  своего  личного  дела,  с отзывами  о  профессиональной  деятельности  и  другими  документами   до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному  делу  его письменных объяснений.

     
-  На  объединение,  включая  право  создавать  профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и  профессиональных интересов.

     
- На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в  соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных  интересов  на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

     
-  На пенсионное обеспечение в соответствии  с  законодательством Российской    Федерации,    законодательством     Пензенской     области, муниципальными правовыми актами администрации и Отдела образования Сердобского района Пензенской области.

-  Другие  права   и   гарантии   муниципального   служащего   в соответствии   с   трудовым   законодательством,   законодательством    о муниципальной службе.
5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению.
5.2. Административную ответственность в соответствии с законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

6. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам: по организационному и информационному обеспечению.
6.2 Главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам: по документационному и иному обеспечению.
7. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам: постановлений в сфере защиты прав несовершеннолетних детей.
7.2. Главный специалист обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- постановлений о назначении опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан;

- постановлений о выдаче разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна;

- постановлений о согласии на обмен жилыми помещениями несовершеннолетних;
- постановлений о выдаче предварительного разрешения по имуществу;

- постановлений о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних;

- постановлений о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом;

- постановлений об установлении предварительной опеки;

- постановлений о назначении и выдаче денежной компенсации для приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого и жесткого инвентаря, в том числе предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам потерявшим в период обучения обоих родителей или единого родителя»;

- постановлений о назначении и выплате денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- постановлений о назначении и выплате вознаграждения за счет средств бюджета Пензенской области опекуну или попечителю, с которыми органы опеки и попечительства Пензенской области заключили договор об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях на основании договора о приемной семье, а также заключенного до 1 сентября 2008 года договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

- постановлений о назначении и выплате денежных средств в целях организации летнего отдыха;

- постановлений о назначении и выдаче денежной компенсации в размере, необходимом для приобретения комплекта одежды, обуви, мягкого инвентаря и оборудования, а также единовременного денежного пособия, - детям- сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам, потерявшим в период обучения обоих родителей или единственного родителя, за исключением лиц, продолжающих обучение.
7.3. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений главный специалист самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы;

- изучает переданные ему на исполнение документы;

- в рабочем порядке взаимодействует с органами местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов документов в Отделе образования Сердобского района;

- представляет проект документа на подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лично;

- принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов администрации Сердобского района, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Пензенской области.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в Отделе образования Сердобского района.

Главный специалист обязан:

1) подготовить проект документа Отдела образования Сердобского района и представить его на согласование администрации Сердобского района не позже чем за пять календарных дней до истечения срока исполнения по этому документу;

2) после согласования проекта документа начальником Отдела образования Сердобского района незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись Главе администрации Сердобского района;

3) не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, информировать начальника Отдела образования Сердобского района о результатах работы и если необходимо – одновременно представить проект документа администрации Сердобского района;

4) после согласования результатов работы начальником Отдела образования Сердобского района незамедлительно сдать соответствующий проект ответственному за делопроизводство или представить его на визирование при необходимости вместе с проектом документа администрации Сердобского района.
9. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста в связи с исполнением должностных обязанностей

9.1. Поручения и указания главному специалисту даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности Отдела образования Сердобского района.
9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу главный специалист представляет на имя представителя нанимателя (работодателя) в письменной форме.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений главный специалист:

- вправе обращаться в органы местного самоуправления, к гражданам и в организации;

- взаимодействует с администрацией Сердобского района. 
9.4. Главный специалист вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения Отдела образования Сердобского района в ответ на обращения к нему из государственных органов и органов местного самоуправления.

9.5. Главный специалист вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела образования Сердобского района представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя.

9.6. Главный специалист вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением или иным органом местного самоуправления, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

10. Перечень предоставляемых муниципальных услуг

Главный специалист  предоставляет следующие муниципальные услуги:
- предоставление гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из федерального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, оказание содействия гражданам в подборе ребенка, оставшегося без попечения родителей, для передачи его на воспитание в семью граждан;

- назначение опекунов или попечителей в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, а также по заявлению самих несовершеннолетних граждан;

- выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом несовершеннолетнего подопечного в интересах опекуна;

- согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;

- установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства над несовершеннолетними;

- постановка на учет в качестве усыновителя;

- выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав несовершеннолетнего подопечного;

- выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних;

- подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством РФ формах;

- выдача разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных;

- установление предварительной опеки и попечительства над несовершеннолетним;

- назначение и выдача денежной компенсации для приобретения продуктов питания, одежды, обуви и мягкого и жесткого инвентаря, в том числе предметов хозяйственного инвентаря и обихода, личной гигиены, игр, игрушек, книг, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам потерявшим в период обучения обоих родителей или единого родителя»;

- назначение и выплата денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях;

- назначение и выплата вознаграждения за счет средств бюджета Пензенской области опекуну или попечителю, с которыми органы опеки и попечительства Пензенской области заключили договор об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях на основании договора о приемной семье, а также заключенного до 1 сентября 2008 года договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

- назначение и выплата денежных средств в целях организации летнего отдыха детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в семьях опекунов (попечителей), приемных семьях;

- приобретение проездных документов (билетов) на соответствующий вид транспорта или назначение и выдача денежной компенсации, связанной с возмещением расходов на проезд для обеспечения бесплатного проезда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся за счет средств местных бюджетов в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области;

- назначение и выдача денежной компенсации в размере, необходимом для приобретения комплекта одежды, обуви, мягкого инвентаря и оборудования, а также единовременного денежного пособия, - детям- сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицам, потерявшим в период обучения обоих родителей или единственного родителя, за исключением лиц, продолжающих обучение.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста
При оценке деятельности главного специалиста должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы,

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).
Начальник Отдела образования Сердобского района
______________           Грибань Людмила Алексеевна  __________________


(подпись)
                                                                                                                 (дата)

Согласовано:

Специалист по кадрам
______________  Гладкова Елена Валентиновна __________________


(подпись)

(дата)
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Экземпляр должностной инструкции получил (а): __________________________________
«___»_________ 20__г.
� Указываются в соответствии со Справочником типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации (далее - Справочник квалификационных требований).


� Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки профессионального образования устанавливаются по решению представителя нанимателя.





