
Должностные обязанности гражданского служащего

1. Основные обязанности консультанта Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант Комитета 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) рассматривать предложения, заявления, жалобы и обращения граждан и принимать меры по результатам их рассмотрения в установленные законом сроки;

4) предоставлять информацию представителям иностранных организаций и иностранным гражданам по вопросам, связанным с усыновлением детей;

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

6) организовывать и осуществлять деятельность по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан;

7) контролировать осуществление администрациями поселений, городских округов Томской области переданных им отдельных государственных полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, предоставлению социальной выплаты, удостоверяемой государственным жилищным сертификатом Томской области, лицам, которые ранее относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

8) составлять акты проверки по результатам проведения проверочных мероприятий в отношении администраций поселений, городских округов Томской области, направлять предписания при выявлении нарушений действующего законодательства;

9) формировать список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области;

10) проводить работу по анализу и прогнозу в сфере обеспечения основных гарантий, защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в государственной защите на территории Томской области;

11) вести учет статистических показателей обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа на территории Томской области;

12) осуществлять регистрацию информации о включении (исключении) детей-сирот в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области (на время отсутствия сотрудника, ответственного за данное направление);

13) осуществлять подготовку проектов распоряжений Департамента об исключении детей-сирот из списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области (на время отсутствия сотрудника, ответственного за данное направление);

14) осуществлять регистрацию распоряжений Департамента по исключению детей-сирот из список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области (на время отсутствия сотрудника, ответственного за данное направление);

15) вносить информацию в Автоматизированную информационную систему «Единая проектная среда» о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, лицах из их числа, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области;

16) вносить информацию в ЕГИССО о включении (исключении) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицах из их числа в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Томской области (на время отсутствия сотрудника, ответственного за данное направление);

17) организовывать предоставление муниципальными образованиями Томской области отчетности, а также обеспечивать свод предоставленной отчетности по вопросу обеспечения жилыми помещениями детей-сирот, предоставлению социальной выплаты, удостоверяемой государственным жилищным сертификатом Томской области, лицам, которые ранее относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

18) контролировать на основании мониторинга, осуществляющего Департаментом, соблюдение прав детей и законных интересов семьи и детей на территории Томской области;

19) оказывать практическую и консультационную помощь специалистам  опеки и попечительства муниципальных образований Томской области, специалистам администраций поселений, городских округов;

20) вести учет статистических и ведомственных показателей обеспечения основных гарантий, защиты прав и законных интересов в сфере деятельности Комитета;

21) осуществлять сопровождение усыновления ребенка-сироты иностранными гражданами;

22) осуществлять консультирование (телефонное, личный прием)  граждан по вопросам семейного жизнеустройства: по вопросам, связанным с оформлением документов как кандидата в замещающие родители; по вопросам, связанным с выплатами на содержание детей, по жилищным вопросам опекаемых и др.;

23) проводить работу по анализу и прогнозу в сфере обеспечения основных гарантий, защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на территории города Томска и Томской области;

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

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

26) осуществлять подготовку информации (актов) о выявленных нарушениях прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в ведомства и учреждения входящие в систему профилактики, а также в муниципальные образования и городские округа в рамках переданных полномочий;

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

28) проводить проверки по конкретным нарушениям прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, допускаемых специалистами администраций муниципальных образований Томской области, поселений, городских округов;

29) участвовать в составе рабочей группы Департамента по вопросам внедрения стандартов  клиентоцентричности;

30) осуществлять организацию работы межведомственной рабочей группы по вопросам предоставления жилых помещений детям - сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на территории Томской области;

31) обеспечивать размещение на сайте усыновление в Российский Федерации контактные сведения об органах опеки и попечительства муниципальных образованиях Томской области.

3. Консультант Комитета исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, правовыми актами Департамента и поручениями председателя Комитета, заместителя начальника Департамента, начальника Департамента. 
Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта Комитета оценивается по следующим показателям:

1) сложность, важность выполненных заданий;

2) качество и безупречность выполнения должностных обязанностей;

3) оперативность, профессионализм в решении вопросов при подготовке документов, выполнении поручений, входящих в должностные обязанности;

4) личный вклад в общие результаты работы Департамента.
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