
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): «Регулирование в сфере труда и социального развития».
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Регулирование в сфере опеки и попечительства».
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности Главного специалиста Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист Департамента обязан:

1) разрабатывать проекты правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Департамента и предложения в них;

2) разрабатывать проекты соглашений, договоров, контрактов, протоколов о сотрудничестве и т.п. с органами государственной власти, органами местного самоуправления, хозяйствующими субъектами и иными субъектами в сфере деятельности Департамента;

3) организовывать предоставление муниципальными образованиями (районами и городскими округами) Томской области отчётности по исполнению Закона Томской области от 28.12.2007 г. № 298-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Томской области»:

 - отчет об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству - ежеквартально (приказ Департамента от 21.05.2008 № 124-п «Об утверждении формы отчета об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству»);

4) готовить отчётность в министерства и ведомства, а также органы государственной власти, в том числе:

- сведения о выявлении и устройстве детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей – ежеквартально;

- сведения об отмене решений о передаче ребенка на воспитание в семью – ежеквартально;

- сведения о выявлении и  устройстве детей и подростков, оставшихся без попечения родителей (Форма 103-РИК) – один раз в год;

5) готовить проекты соглашений о предоставлении из бюджета Томской области субсидий бюджету муниципальных образований на предоставление отдельным категориям граждан, предусмотренным статьей 14-1 Закона Томской области от 9 июля 2015 года № 100-ОЗ «О земельных отношениях в Томской области», меры социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями в виде единовременной денежной выплаты на улучшение жилищных условий, предоставляемой с их письменного согласия взамен предоставления земельного участка в собственность бесплатно;

6) осуществлять сбор и анализ отчетности по реализации соглашений о предоставлении из бюджета Томской области субсидий бюджету муниципальных образований на предоставление отдельным категориям граждан, предусмотренным статьей 14-1 Закона Томской области от 9 июля 2015 года № 100-ОЗ «О земельных отношениях в Томской области», меры социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями в виде единовременной денежной выплаты на улучшение жилищных условий, предоставляемой с их письменного согласия взамен предоставления земельного участка в собственность бесплатно;

7) осуществлять мониторинг и актуализировать информацию, содержащуюся в  Государственной системе «Реестр государственных услуг» в сфере компетенция комитета по организации защиты прав семьи и детей;

8) осуществлять анализ предоставления массовых социально значимых государственных услуг «Назначение ежемесячной выплаты на содержание ребенка в семье опекуна (попечителя) и приемной семье», «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), освобождение опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей» и подготовку информации о предоставлении массовых социально значимых государственных услуг в сфере компетенция комитета по организации защиты прав семьи и детей (по запросу);

9) координировать деятельность органов местного самоуправления по внесению сведений о предоставлении ими государственных (муниципальных) услуг в государственную автоматизированную систему «Управление» (далее – ГАС «Управление»); 

10) контролировать своевременное внесение муниципальными образованиями Томской области  сведений в ГАС «Управление» (ежемесячно);

11) координировать деятельность органов местного самоуправления при реализации ими проактивного информирования граждан о мерах социальной защиты (поддержки), права на которые возникают в связи с наступлением жизненного события «Установление опеки» и размещению в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (ЕГИССО)  соответствующих сведений о данных  мерах социальной защиты (поддержки);

12) анализировать еженедельный мониторинг Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, по  недочетам в деятельности органов местного самоуправления по организации  проактивного информирования граждан о мерах социальной защиты (поддержки), права на которые возникают в связи с наступлением жизненного события «Установление опеки»;

13) организовывать исправление выявленных недочетов в мониторинге Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, по  недочетам в деятельности органов местного самоуправления по организации  проактивного информирования граждан о мерах социальной защиты (поддержки), права на которые возникают в связи с наступлением жизненного события «Установление опеки»; 

14) оказывать практическую и консультативную помощь специалистам по опеке и попечительству муниципальных районов и городских округов Томской области, специалистам сельских (городских) поселений Томской области;

15) участвовать в разработке, и реализации государственных и ведомственных целевых программ, федеральных и межведомственных проектов;

16) готовить проекты законов и иных нормативных  правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции комитета по организации защиты прав семьи и детей Департамента;

17) рассматривать предложения, заявления и обращения граждан и принимать меры по результатам их рассмотрения в установленные законом сроки;

18) организовать хранение, комплектование, учет и использование архивных документов комитета по организации защиты прав семьи и детей Департамента в соответствии с номенклатурой дел Департамента;

19) разрабатывать методические рекомендации, инструкции, внедрять их в работу и контролировать исполнение;

20) организовывать работу органов опеки и попечительства муниципальных районов и городских округов Томской области по сохранности жилых помещений, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей;

21) осуществлять взаимодействие с другими специалистами комитета по организации защиты прав семьи и детей Департамента и другими комитетами Департамента для решения профессиональных вопросов в рамках своей компетенции;

22) исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, курирующего деятельность комитета, председателя комитета по организации защиты прав семьи и детей Департамента;

23) организовывать и /или проводить семинары, совещании, коллегии для специалистов органов опеки и попечительства;

24) участвовать в разработке, организовывать и (или) принимать участие в областных мероприятиях в рамках своей компетенции;

25) обеспечивать размещение на сайте Департамента необходимой информации по вопросам деятельности комитета;

26) соблюдать условия учетной политики Департамента;

27) соблюдать служебный распорядок.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Главный специалист Комитета имеет право:

1) самостоятельно выбирать тактику, формы и методы решения поставленных задач, решать вопрос о выделении приоритетов при выполнении своих должностных обязанностей;

2) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета;

3) вносить на рассмотрение председателя комитета предложения по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента;

4) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

11. Главный специалист Комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета.
12. Главный специалист Комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Главного специалиста Комитета оценивается по следующим показателям:

1) качество исполнения должностных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
2) отсутствие нарушений сроков поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по социальной политике, начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета ответов на обращения граждан и организаций;

3) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.

