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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность начальника отдела социальной политики 
Администрации МО «Город Мирный»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – начальник отдела социальной политики.
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3. Начальник отдела социальной политики (далее – начальник  ОСП) подчиняется непосредственно 1-му заместителю Главы по муниципальной политике, социальным вопросам и кадрам.

1.4. Начальник ОСП назначается на должность Приказом Администрации города, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5. Все сотрудники ОСП находятся в непосредственном подчинении начальника отдела.

1.6. В период отсутствия начальника ОСП, исполнение его обязанностей может быть возложено на специалиста отдела.

1.7. Начальник ОСП может исполнять обязанности специалиста отдела в период его отсутствия. 

1.8. Основные  документы, которыми руководствуется начальник ОСП в процессе деятельности:
· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федеральный закон от 16.12.1994 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

· Федеральный закон от 02.07.1999 г. № 178-ФЗ «О Государственной социальной помощи»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 11.07.2007 г. 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 г. 83-З № 155-III «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Саха (Якутия);

· Устав МО «Город Мирный»;

· а также: иные законы, Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия), Постановления​ и Распоряжения Правительства РС(Я), регламентирующие основы социальной поддержки, работу с льготной категорией населения; инструкция по делопроизводству Администрации МО «Город Мирный», иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Город Мирный» РС(Я).

1.9. На должность начальника ОСП назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.9.1 Наличие высшего профессионального образования по специальностям в области гуманитарных и социальных наук, экономики и управления. Допускается назначение на должность при наличии иной специальности в случае, если кандидат имеет опыт работы в специфике деятельности отдела, обладает требуемыми навыками;

1.9.2 Стаж работы по специальности или стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет;

1.9.3 Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.9.4 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.9.5 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Согласно Положению об отделе начальник организует исполнение всего перечня функций, возложенных на отдел.

2.2. В целях выполнения предусмотренных Положением функций, на начальника ОСП возлагаются следующие должностные обязанности:

2.2.1 Руководит деятельностью отдела, обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач и функций;
2.2.2 Осуществляет  планирование, координацию работы отдела, его эффективное взаимодействие с другими отделами, управлениями Администрации; 
2.2.3 Организует исполнение принятых программ в области социальной политики, по необходимости готовит предложения по внесению изменений и уточнений в принятые программы и подпрограммы;
2.2.4 Организует формирование и ведение базы данных по категориям населения, обращающихся за оказанием материальной помощи;

2.2.5 Организует и планирует работу по подготовке  и оформлению документов по оказанию материальной помощи, в том числе составляет списки граждан, имеющих право на получение адресной материальной помощи;

2.2.6 Планирует работу по учету базы данных по категориям населения, обращающихся за оказанием материальной помощи;

2.2.7 Организует работу по подготовке  и оформлению документов общественной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

2.2.8 Организует мероприятия, проводимые с участием или по поручению Главы города, заместителей Главы Администрации, в том числе приобретает, формирует и организует вручение подарков малообеспеченным слоям населения, пожилым людям, детям – инвалидам и другим слоям граждан из числа малообеспеченных;

2.2.9 Осуществляет постоянную информационную и разъяснительную работу с жителями города по социальным вопросам (в том числе разъяснение положений принятых муниципальных правовых актов МО «Город Мирный»);
2.2.10 Ведет работу по отчетности отдела по учету и использованию материальных ценностей;

2.2.11 Вносит предложения по определению приоритетных направлений социальной политики в городе;

2.2.12 Во взаимодействии с управлением ЗАГС, структурными подразделениями районной и городской Администрации и иными предприятиями и учреждениями, организовывает и проводит городские социальные акции, торжественные мероприятия: чествование юбиляров, поздравление жителей города с праздниками (1 мая, 9 мая; 2 сентября и др.), знаменательными и памятными датами (рождение ребенка, бракосочетание, юбилейные даты семейной жизни и т.д.);

2.2.13 Готовит письма в вышестоящие органы и различные организации по заданию начальника отдела;

2.2.14 Обеспечивает работу по координации взаимодействия с государственными учреждениями социальной защиты населения, пенсионным фондом, учреждениями здравоохранения и образования, правоохранительными органами, органами социального и медицинского страхования, а также с общественными объединениями социальной, политической и патриотической  направленности;

2.2.15 Содействует развитию меценатства и волонтерского движения;
2.2.16 Участвует в  работе по формированию  предложений  для включения в  бюджет  МО «Город Мирный»  в части расходов на социальную  политику;

2.2.17 Участвует в составлении годовых, месячных и текущих планов, смет расходов городских мероприятий;
2.2.18 Контролирует исполнение договоров, муниципальных контрактов, связанных с деятельностью отдела;
2.2.19 Участвует в подготовке проведения мониторинга, анализа и исследования ситуации, подготовке докладов по состоянию социальной защиты населения;
2.2.20 Участвует в работе по освещению в средствах массовой информации мероприятий и акций, проводимых органами местного самоуправления МО «Город Мирный» в области социальной поддержки населения;

2.2.21 Оказывает помощь в работе по привлечению внимания общественности к положению инвалидов, пожилых людей, детей – сирот, многодетных семей, неблагополучных семей, одиноких матерей и отцов;
2.2.22 Осуществляет работу с документами в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

2.2.23 Соблюдает  правила   внутреннего   трудового   распорядка, условия трудового договора и настоящей должностной инструкции.
3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник ОСП имеет право:
3.1. Представлять интересы городской Администрации и структурного подразделения во взаимоотношениях с государственными органами и органами местного самоуправления, сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.2. В пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований; в адрес организаций, учреждений города; гражданам, общественным объединениям;

3.3. Проводить совещания с работниками отдела по вопросам работы подразделения, знакомиться с проектами муниципальных правовых актов, касающимися подразделения;
3.4.  Давать подчиненным ему муниципальным служащим поручения и задания по кругу вопросов, входящих в его должностные обязанности.

3.5. Выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;
3.6. Выступать с предложением об оформлении подписки на периодические издания в пределах предусмотренных средств;
3.7. Совершенствовать формы внутренних документов (отчеты, справки и т.д.);

3.8. Использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.9. Ходатайствовать перед Главой города о поощрении и награждении специалистов отдела и привлечении их к дисциплинарной ответственности;

3.10. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;
3.11. Сообщать  непосредственному руководителю обо всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;
3.12. Осуществлять обмен опытом с соответствующими структурами других муниципальных образований;

3.13. Начальник ОСП имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник ОСП:
4.1. Несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел функций, предусмотренных положением об отделе социальной политики;

Несет ответственность за:
4.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.3.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки, как в своей работе, так и в работе подразделения в целом; 
4.4. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;

4.5. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.6. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.7. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4.8. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.9. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
