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должностнАя инструкция лъб
главного специалиста- секретаря комиссии по делам

несовершеннолетних и защите их прав отдела образования, ,молодежной политики,
физкульryры и спорта администрации Щолжанского района

Общие положеция
1, Главный специалист-секретарь комисс}Iи по делам несовершеннолетних отдела
образования, молодежной rтолитики, физкультуры и спорта администрации Щолясанского
района нi}значается на должность и освобождается от дол}кности начальником отдела
образования.
2, Щолжность главного специаJIиста-секретаря комиссии по делам несовершеннолетних
относится к старшей группе должностей муниципа,тьной службы. Условия гарантии
деятельности Главному Специалисту, как муниципальному служащему, оговариваются взаключенном с ним трудовом договоре, который не может противоречить
законодательству о муниципальной службе и о труде.
з, Во время отсутствия главного специалиста-секретаря комиьсии по деламнесовершеннолетних отдела (командировка, отIIуск, болезнь и т.д.) его должностные
обязанности распределяются начальником отдела между Другими сотрудниками отдела.

Квалификационные требования
1, На должность главного специалиста-секретаря комиссии по делам несовершеннолетних
отдела может быть назначено лицо, имеющее высшее профессиональное оьр*оuuп,ие по
специалиЗации мунИципальной должности ил1,I образования, считilющегося равноценным.2. Требования к стажу не предъявляются.
з,квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым
для исполнения должностньгх обязанностей:
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона Российской
Федерации от 29.12.2012г <об образовании в Российской Федерации>, Федерального
закона РФ оТ 01.01.2001г Ns 25-ФЗ <О муниципальной службе в Российской Фе!ерации)(С действутощимИ изменениями), законов и законодательства Орловской области,
применительно к осуществлению должностных обязанностей, основ государственного и
мунициIIzlJIьногО управления, Устава Щолжанского района и иных муниципzLтьньж
нормативньD( IIравовыХ актоВ применительно к осуществлению соответствующих
должностньж обязанностей, локальных актов отдела образования администрации
,Щолжанского района;
- знания и навыки в области шрименения информационно-коммуникативных технологий,
работы в информациооно-ТелекоММУникаТиВныХ сеТях' В ТоМ.Числе В сеТи Интернеr, '

обrцих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, электронного
документооборота, электронной почты, работа с базами данных;
- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;
- владение официально-деловым стилем русского литературного языка,

-:

i1

l,,

li



- навыки работы с документами; ' ,

- владение правилами делового этикета и системным подходом к решению задач, знание
правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты и режима.

Функции главного специалиста
обеспечение условий для реrшизации и защиты конституционных прав

несовершеннолетних граждан в соответствии с действующим законодательством.
предупреждение безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных
действиЙ несовершеннолетних граждан, вьUIвление и устранение причин и условий,
способств},ющих этому, в пределах своих полномочий. Координация деятельности
органоВ И учреждениЙ системы профилактики безнадзорности и lrравонарушений
несовершеннолетних и защите их прав.

Щолжностные обязанности
ГлавныЙ специaUIисТ-секретарь комиссии по делам несовершеннолетних отдела образования:
обеспечиваеТ реализацию федерального и областного законодательства о

муниципаJiьной службе в рамках своей компетенции;
точно и в срок выполняет распоряженияи указания руководителя, отданные в пределах

его должностных полномочий, применительно к исполнению должностных обязанностей
главного специалиста;

соблюдает установленный в администрации района порядок работы со служебной
информацией, регламент работы администрации района, должностную инструкцию,
пропускной режим, правила содержания служебных помещений и правила пожарной
безопасности;

предосIЕIвIяoг нmбходпryто шrфрмадло в пqищ€ и срою{, установленные действующим
законодательством;

соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и
хранит полr{енные на исполнение документы и материzulы, своевременно сдает их
ответствеНномУ за делоrrРоизводствО, в тоМ числе при ),ходе в отпуск, убытие в .

командировку, в слr{ае болезни или оставления должности;
систематически повышает свой профессиональный уровень в соответствии с

действующим законодательством ;

отчитывается о результатах исполнения служебных обязанностей перед руководством
в порядке IIодчиненности;

не р€}зпЕllшЕt сведения, сЕIвIIIие еN4у I,ввесfiъпд4 в св8и с испоJ]нением доJDктIосIньD( бязаrшосlеiл, в
том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие
их честь и достоинство;

СОблЮдает бережное отношение к м}.ниципальному имуществу, в том числе
предоставленному ему для исполнения должностньIх обязанностей;

КООРДДfiIРУsГ ДеrIIеЬнОсгЬ ПодедоМйвенньж образоваrеrыъп< оргаrпшадпi по вопрсапл cBoeIi
KoМпsre}ilIм.
Главный специалист отдела осуществлrIет:
1. ОСУЩеСТВляет контроль за реarлизацией государственных гарантий, доступности и
обязательности основного общего образов ания,.
2. Планирование работы комиссии rrо делам несовершеннолетних и защите их прав,,
СОСТаВЛение межведомственных планов в сфере профилактики безнадзорности и
гrравонарушений несовершеннолетних, затrIите их прав;
З. Организацию оперативной работы органов и rIреждений системы профилактики
беЗНаДЗОРности и правонарушений несовершеннолетних по въuIвлению
несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, вьшвлению причин
и условий безнадзорности, правонарушений цесовершеннолетних;
3. Подготовку к рассмотрению на заседании комиссии материаJтов дел по компетенции
КОмиСсии rrо делам несовершеннолетних и защите их прав, организацию работы
комиссии, ведение делоIIроизводства комиссии;



4. Контроль за выIIолнением программ, планов, постановлений комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их ltрав; l 

,

5. Организацию информационно-методической деятельности комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав;
6. Коорлинирующую функцию взаимодействия комиссии со всеми организациями,

учре}кдениями, входящими в муниципаJтьную профилактическ}то систему, участвует в

coBMecTHbIx мероприятий по профилактике безнадзорности и правонарушений среди
несовершен нолетних.
7. Готовит проекты муниципальньIх программ по вопросам профилактики
безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних.
8. Проводит мониторинг по вопросам должностньrх обязанностей;
9. Готовит ежегодно документы в архив согласно номенклатуры дел и должностных
обязанностей, отвечает за их хранение до сдачи дел в архив.
10. Готовит проект постановлений администрации,Щолжанского района по вопросам
своих должностных обязанностей
1 1. Разрабатывает tIроекты локальных актов отдела по вопросам своей компетенции.
12. Предоставляет отчетность по вопросам своей деятельности по запросам организаций.
13. Осуществляет IIрием, ведет учет дел в отношении несовершеннолетних и их
родителей.
14. Ведет учет несовершеннолетних, не посещающих или систематически пропускающих
по неуважительной rrричинным причинам занятия в образовательных организациях
15..Принимает участие в судебных заседаниях при рассмотрении уголовных дел

несовершеннолетних в качестве официального представителя районной комиссии по
делам несовершеннолетних и защите их IIрав.

Главньй специitлист-секретарь комиссии по делам несовершеннолетних отдела
работает с обращениями и заявлениями граждан и юридических лиц, соблюдает
установленные сроки рассмотрения заявлений.

Главный специалист-секретарь комиссии по делам несовершеннолетних отдела
ИСПОлняет иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальноЙ
службе и другими деЙствующими нормативно-црововып,шr акIiIми ремошlJьною,
мiшil{даIБногo урощtей, приказами отдела.

Права
]. ()знакоrлление с док},-п.,rентап,lи, y*танавлива}окlиfuIll llpaBa и обязанностt{ по
дол}liнO*ти, критерияп.{и оценки качсства исполнения дOяiкностных обязаgrтост*й и
услOiзиямр{ прOдвиiкенltя по слуritбе;
2. *бесше.rенitе организациоt{но-,гехFI!lческих _усJlовий. тlеоб,чодиý{ых дjIя tIсltо,цtлf,llия
долкностных обязанностей ;

3" Оплат,ч тр,чда }r лр,чгис выплаты R соотRетствии с тр}iлOвыr\,r :закGнолательствi}а,ý, и
1-руд.} выI,{ дOгOвOром ;

4, О'l^дых. обесuе.lиваерrый ycTaliol]jleниel.l fiорj\Iаilьной tiродо-ltхt}Iтеjlыlос,ги рабочеr,о
вреь.{ени, предоставлениеа{ выходных днелi и нерабо.rl,rх праздничЕьiх дней, а тilк}ке
е,я(егOдного оIтjIаtIиваеil,{ог0 отпуска;
5. П*лучение в устанORле}lнOм пt}рядriе т,trrформации и MaTepllajlоB, rrеобходtiмьlх дj-lrl
}IcilojT1-1e!lия доjlяiltостIlых обязалltrос,rей, a,Iaкiкe на lifiecettиe {Iред:IOх{еллий о
соверIпенствOвании деят*лъности отдела образования 1.1 образователъных 

"ччре;кл*ний"б, I Iовыrrrение квалификаltrии за счет средстR I\]Iестного бюдх<gта;
7. Защиту своих персонаJIьных данньж
8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о .

профессиональноЙ деятепьности и другими документами до внесения их в личное дело, а
также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
9. Объединение, включаJI право создавать профессионапьные союзы, для защиты своих
прав, социально-экономических и профессиональных интересов;,



1 0, Рассмотрение иЕдивидуальных ТРУДовых с,.оров в соответствии с трудовымзаконодательством, защиту своих прав и законньж иЕих наруrпений; 
__'-*U tr JФ^UtltlыХ интересоВ, включаЯ обжалование в суд

1 1. Пенсионное обеспечение в сооlи настояlцим о мглав"'йй#lт.хЁтЁfr *Т#;".:-Ж;:;:"*"оФеДерацииВ СООТВеТсТВии с федералъным и областным законодательством оonrn 
"u##iT"HT#;::, 1, За неисполЕение или ненад,:щнiнжlие без уважительнъж причин своихдолжностНьrх обязаНностей, за действИ я илибездействие, ведущие к наруIпению прав и

законнъж иЕтересов грая(дан, за разглашение сведений, aru"-"* 
"a"a"rrr"r* в связи с

ис''олнениеМ должностных обязанностей, за arрu"йuрупIения, совершенные в гIроцессе
ffiЖ"*1хЪсв*й л*"оu"о;;;, 

'^о""ооrr.дЪr".Тu.rр.rоu и ограничений, связанных сответственность 
службой, за причинеЕие материалъного ущерба работник несет

Р едер ачиr; ; ;; 
";JЗ'лii,Тi;"?,1Х?ilТЁfiХu JОЙ""'* 

З ако н одат.,,u.Ъu о, р о о сий ско й
2. ЩисциплинарIiая ответственность
взыскания, ооrЪро" наJIагается 

"uo*,"U""aeT 
в виде нЕLIIожениядисциплинарного

ДОлжанско.орuiоru НИКОМ ОТДеЛаОбРаЗОВаНия администрации

" хJ?W!У}?"'инстрУкцией ознакомлен(а), экземпляр ,,олучен лично

ФИО работн:.rка-
подпись


