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Должностная инструкция 

Специалиста первой категории
отдела по делам детей, женщин и семьи
1. Общие положения

1.1. Должность специалиста первой категории отдела по делам детей, женщин и семьи УСЗН Орловского района (далее – специалист первой категории) является должностью муниципальной службы. 

1.2. Должность специалиста первой категории относится к младшей группе должностей муниципальной службы (подраздел «Младшая группа должностей раздела 1 «Перечень должностей муниципальной службы в аппарате Администрации Орловского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Орловского района» Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Орловский район»).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Оказание мер социальной поддержки».
1.5. Специалист первой категории назначается на должность и освобождается от должности начальником  УСЗН Орловского района, на условиях трудового договора.

1.6. Специалист первой категории непосредственно подчиняется начальнику отдела   сектора  по делам детей, женщин и семьи УСЗН Орловского района   (далее – начальник отдела).

1.7. Во время отсутствия специалиста первой категории  (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников отдела  по делам детей, женщин и семьи УСЗН Орловского района (далее – отдел  по делам детей, женщин и семьи), определяемый  начальником отдела. 
2. Квалификационные требования

Для замещения должности специалиста первой категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории  должен иметь среднее профессиональное или высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности специалиста первой категории требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются;

2.1.3.Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
2.1.4. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми умениями:

а) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;

б) подготовки деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов, 

в) выполнения поручений непосредственного руководителя; 

г) реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

д) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

ё) использования опыта и мнения коллег;

ж) работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах. 
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории должен соответствовать следующим функциональным требованиям:

2.2.1. Специалист первой категории должен иметь среднее профессиональное или высшее образование. Требование к специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.2.2. Специалист первой категории  должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

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

2. Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3. Федеральный закон от 28.12.2017 № 418-ФЗ «О ежемесячных выплатах семьям, имеющих детей»;

4. Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ «Федеральный закон о государственных пособиях гражданам, имеющим детей»
5. Постановление Правительства РФ № 865 «Об утверждении положения о  назначении и выплате  государственных пособий гражданам, имеющим детей»;
6. Постановление Правительства РФ № 157 от 24.11.2011 «Об утверждении Положения о порядке оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, за счет средств областного бюджета и субсидий из федерального бюджета».
8. Приказ  Министерства  здравоохранения и социального развития № 1012н.
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

1. Областной  закон от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственных  ежемесячных пособиях   на ребенка гражданам, проживающим на территории РО»;
2. Областной закон  от 22.10.2004 165-ЗС  « О социальной поддержке детства  в РО»;
3. Областной закон от 09.04.2020 № 306-ЗС «О ежемесячной денежной выплате на ребенка в возрасте от трех до семи лет включительно»;

4. Областной закон от 18.11.2011 № 727-ЗС «О региональном материнском капитале»;

5. Областной закон  от 22.06.2002 № 882-ЗС «О ЕДВ на третьего ребенка   или последующих детей гражданам РФ, проживающим на территории РО» и иные   федеральные, областные и муниципальные нормативно правовые  акты, по направлениям профессиональной деятельности.
6. Постановление Правительства Ростовской области от 11.07.2014 № 499 «О порядке использования гражданами средств регионального материнского капитала».
7. Постановление Правительства Ростовской области от 20.01.2012 № 24 «О Порядке расходования субвенций на осуществление органами местного самоуправления государственных полномочий по организации и обеспечению отдыха и оздоровления детей».
2.3. Специалист первой категории  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
а) Организовывать проведение приема граждан;

б) Организовывать проведение протокольных мероприятий;

 в) Комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы.

г) Составление проектов постановлений и распоряжений УСЗН  Орловского   района;
д) Подготовка информационно-аналитических материалов;

е) Подготовки ответов на обращения граждан
3. Должностные обязанности, права и ответственность                      специалиста первой категории
 Исходя из задач и функций, определенных Положением о УСЗН Орловского района, на специалиста первой категории  возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Осуществляет прием документов от МФЦ и ведет отработку документов на назначение и выплату:
- в связи с рождением (усыновлением) первого ребенка;

- ЕДВ: малоимущим семьям с   детьми  первого - второго года жизни; ЕДВ на 3-го и последующих детей;

- ЕДВ на детей из многодетных семей;

- ЕДВ на ребенка в возрасте от тех до семи лет включительно;
- ЕДВ на полноценное питание беременным женщинам из малоимущих семей, кормящих матерей и детей в возрасте до трех лет из малоимущих семей при наличии заключения врача в виде ежемесячной денежной выплаты на полноценное питание;

- на получение сертификата на региональный материнский капитал и использования гражданами средств регионального материнского капитала.

3.2. Проводит проверку сведений о доходах семьи, предоставленных 

гражданами;

3.3.Дает разъяснения и справки по вопросам назначения государственных пособий гражданам, оказывает им помощь и содействие в получении необходимых документов;

3.4.Формирует макет личного дела в обложку личного дела получателя пособия, документы подшивает в следующей последовательности:  протокол о назначении пособия, документы, определяющие право на пособие все листы дела нумеруются;

3.5. Передает макеты личных дел со всеми распечатками лицу, осуществляющему контроль за правильностью назначения пособий для проверки:- правильность оформления документов для назначения пособий, дату решения о назначении пособия или его перерасчете, кратное содержание решения;

3.6.В случае отказа в назначении пособия формирует отказное дело;

3.7. Не позднее 5 дней после внесения соответствующего решения высылает заявителю протокол комиссии об отказе в назначении пособия и возвращает все предоставленные документы;

3.8. Ведет журнал регистрации отказа дел;

3.9. Несет ответственность за правильность оформления, ведения дел и сохранность документов;
3.10. Осуществляет ввод пособия в картотеку нового назначения;

3.11.Заполняет лицевую информацию дела;

3.12.Заполняет правовую информацию, выбирает вид пособия;       

3.13.Заполняет доход семьи;

3.14.Заполняет словари правовой информации:

- способ выплаты;

- источник финансирования;

- аналитический источник по виду пособия;

- узел связи, отделение связи, доставочный участок, отделение сбербанка;

3.15.Выпускает протокол о назначении пособия, информации о доходах 

семьи, список детей;

3.16.Передает на проверку макет личного дела лицу, осуществляющему

контроль  за правильностью назначения пособия;

3.17. Производит перерасчет пособий в личных делах, находящихся в           основной картотеке:

- изменение количества детей

-  изменение вида пособия

- изменение дохода семьи

- продление выплаты по справкам учащихся

оформление распоряжений по перерасчету;

-  выпуск распоряжения о перерасчете пособия, информации о доходах семьи;

-  списки детей;

-  формирование доплат;

-  оформление и печать единовременных разовых поручений;

3.18. Вводит неоплату:

- вводит неоплаты в личные дела получателей не получивших пособия по различным причинам;

-  выпускает реестр отчет о невыплате;

- передает лицу, осуществляющему контроль за выплатой пособий, реестр-отчет о невыплате для сверки с отчетностью предприятий связи и доставки;

3.19. Осуществляет совместно с администратором базы данных контроль  

введенной в базу данных пособий на детей, информации:

а) отрабатывает ежемесячно протоколы контроля, выпущенные          администратором базы данных:

- дубли получателей;

- дубли детей;

- дубли паспортных данных получателей;

- дубли свидетельства о рождении;

- выплата после прекращения.

б) отрабатывает ежемесячно списки получателей:

- по истечении срока выплаты;

- по истечении прав на получение пособия;

- фиксирование размера пособий;

- временное прекращение выплаты;

- список назначенных но не выплаченных пособий.

в) проверяет протоколы массового перерасчета пособий;

3.20. Отрабатывает сведения о выбывших получателях;

3.21. Осуществляет прием заявлений от граждан:

- на получение путевок детям в оздоровительные и санаторно- оздоровительные лагеря;
- оздоровление детей из малоимущих семей; 
- на выплату компенсаций гражданам за использованные путевки в оздоровительные и санаторно - оздоровительные лагеря;
3.22. Формирует макет личного дела оздоровления детей из малоимущих семей;
3.23. Осуществляет работу по  предоставлению мер социальной поддержки беременных женщин из малоимущих семей;

3.24. Ведет прием и учет документов, подтверждающих права на получение ежемесячных денежных выплат;

3.25. Сверяет копии с оригиналами документов, представленных заявителем;

регистрирует заявление в день его поступления;

3.26. Осуществляет работу по  предоставлению мер социальной поддержки малоимущим семьям, в которых после 31 декабря 2012 года родился третий или последующие дети в виде ежемесячной денежной выплаты со дня рождения ребенка и до достижения им возраста трёх лет:

3.27. Осуществляет прием и учет документов, подтверждающих права на получение ежемесячных денежных выплат;

3.28. Сверяет копии с оригиналами документов, представленных заявителем;

регистрирует заявление в день его поступления;
3.29. Соблюдает установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих УСЗН  Орловского района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.30. Бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.31. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.32. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.33. Исходя из задач сектора   рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и готовит проекты ответов.

3.34. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций.

3.35. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

3.36. Предоставляет сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей на имя начальника УСЗН Орловского района.
4. Права специалиста первой категории
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист 1 категории имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, сектор и отдел УСЗН Орловского района.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность специалиста первой категории.

Специалист первой категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и
 гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.5. За несвоевременное  назначение  компенсаций;

5.6. За недостоверное и несвоевременное предоставление отчетов, заявок и других сведений;

5.7. За несвоевременное и некачественное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и правилами внутреннего трудового распорядка;

5.8. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Управлении, - в соответствии с действующим законодательством РФ;

5.9. За незаконное использование своего должностного положения вопреки законным интересам общества и государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя и для третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды;
5.10. За нарушение порядка прохождения документов для оказания муниципальных и государственных услуг в социальной сфере;

5.11. За  ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, установленных трудовым законодательством Российской Федерации за нарушение Закона иных нормативных правовых актов, ведущий специалист несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан принимать самостоятельные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
7. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов 

7.1. Специалист первой категории вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Орловского района, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Специалист первой категории  обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Орловского района, разрабатываемых отделом по делам детей, женщин и семьи   УСЗН  Орловского района.
8.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  специалистом первой категории  проектов постановлений и распоряжений Администрации Орловского района, порядок их согласования и принятия 

8.1. Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений Администрации Орловского района в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Орловского района, инструкцией по делопроизводству в Администрации Орловского района и иными организационно-распорядительными документами Администрации Орловского района.

9. Порядок служебного взаимодействия 

Специалиста первой категории в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими УСЗН Орловского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалисту первой категории в порядке, установленном

действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень государственных, муниципальных услуг,
 оказываемых специалистом первой категории гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории  оказывает следующие государственные услуги гражданам;
-  ЕДВ малоимущим семьям с   детьми  первого - второго года жизни;

-  детям из многодетных семей; на назначение и выплату единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву и ежемесячного пособия  на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву;  

- начисление и  выплату ежемесячного государственного пособия на ребенка,                  - неработающим родителям в связи с рождением и воспитанием  детей (единовременные пособия при рождении ребенка);
- государственное пособие  женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; 
- ежемесячные пособия по беременности и родам; на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет; 
- компенсационные выплаты по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет;
- назначение и выплату ЕДВ на полноценное питание беременным женщинам из малоимущих семей,

- кормящим матерям и детям в возрасте до 3-х лет из малоимущих семей.
- ежемесячное пособие на ребенка до 16 лет, а продолжающим обучение в общеобразовательном учреждении – до 18 лет).
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)

	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Начальник отдела по делам детей, женщин и семьи
________________            _______________         ______________
                   дата                                           (подпись)                          (расшифровка подписи)
   С должностной

 инструкцией ознакомлен(а)                    ________________        ______________                                                                                       

                                                                               (подпись)                       (расшифровка подписи) 
                                                  "____" __________ 20__ г.
Второй экземпляр получил(а)                   _______________          ______________                                                                    на руки                                                                   (подпись)                       (расшифровка подписи) 

                                                    "____" __________ 20__ г.
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