Администрация Ленинского                                   
Утверждено 
района г. Чебоксары                          Распоряжением главы администрации Чувашская Республика                     Ленинского района г. Чебоксары 
Должностная инструкция                 от ____________№___________ 

___________№________

заместителя главы администрации по социальным вопросам
1. Общие положения.
1.1 Заместитель главы администрации района по социальным вопросам замещает главную должность муниципальной службы в Реестре должностей муниципальной службы Чувашской Республики.
1.2 Заместитель главы администрации района по социальным вопросам назначается и освобождается от занимаемой должности главой администрации Ленинского района г. Чебоксары.
1. З. В своей деятельности заместитель главы администрации по социальным вопросам непосредственно подчиняется главе администрации района.
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1.4. Заместитель главы администрации по социальным вопросам в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, конституцией Чувашской Республики, законами Российской Федерации и Чувашской Республики, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями главы администрации города Чебоксары, Уставом муниципального образования города Чебоксары — столицы Чувашской Республики, документацией по системе менеджмента качества, положением об администрации района, и настоящей должностной инструкцией.
2 . Должностные обязанности.
2.1. Соблюдение законности в деятельности администрации района.
2.2. Обеспечение реализации социальной политики в районе.
2.4. Разработка и обеспечение исполнения мероприятий городских и районных целевых социальных программ.
2.5. Осуществление содействия лицам, осужденным к исправительным и обязательным работам в обеспечении занятости.
2.6. Оказывает содействие территориальным избирательным комиссиям в подготовке и проведении муниципальных выборов, местного референдума.
2.7. Организует деятельность территориального общественного самоуправления (ТОС) и социально-культурных центров (СКЦ).
2.8. Оказывает содействие органам ТОС во взаимодействии с учреждениями и общественными организациями в пределах границ ТОС
2.9. Планирует деятельность органов ТОС, осуществляет контроль за выполнением совместных мероприятий.
2.10. Обеспечение взаимодействия с представительными (законодательными) и исполнительными органами власти республики и города в решении вопросов социальной защиты населения и охраны прав детства.
2.11. Контроль за установлением опеки и попечительства, защитой имущественных и личных неимущественных прав и интересов детей-сирот, детей оставшихся без попечения родителей.
2.12. Контроль за осуществлением функций по опеке и попечительству, решение вопросов опекунства, устройства детей в специализированные учреждения.
2.13. Содействие в обеспечении социальной защиты населения, нуждающегося в социальной помощи.
2.14. Осуществление контроля в работе по осуществлению регистрации актов гражданского состояния (рождения, расторжения брака, усыновления и установления отцовства).
2.15. Создает условия для развития на территории района физкультуры и массового спорта, организованного проведения районных физкультурнооздоровительных и спортивных мероприятий.
2.16. Совместно с руководителями образовательных учреждений района организация и проведение спортивных мероприятий.
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Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий, школьных спартакиад, районных спортивных соревнований.
2.18. Организация культурно-досуговой деятельности в районе (создание новых и содействие созданным творческим коллективам, спортивным секциям и др. при учреждениях культуры района и образовательных учреждениях).
2.19. Организация и проведение районных культурно-массовых мероприятий и праздников.
2.20. Разработка программ и планов развития культуры и искусства в районе.
2.21. Организация постоянно действующих и временных художественных выставок на территории района.
2.22. Обеспечение участия района в организации и проведении республиканских и городских мероприятий и праздников.
2.23. Сохранение историко-культурного наследия района.
2.24. Реализация программ в области молодежной политики.
2.25. Совместно с руководителями образовательных учреждений проведение молодежных акций в районе (благотворительные, экологические, политически-направленные и др.).
2.26. Координация работы в области профилактики правонарушений, преступлений, взаимодействие со всеми субъектами профилактики правонарушений, совместное выполнение разработанных программ в данной сфере.
2.27. Проведение комплексного анализа состояния профилактики правонарушений в районе с последующей выработкой рекомендаций субъектам профилактики и контроль за их исполнением.
2.28. Организует работу по предупреждению безнадзорности, беспризорности, правонарушений несовершеннолетних, выявлению неблагополучных семей.
2.29. Организация трудоустройства в летний период и в каникулярное время несовершеннолетних (детей из семей социального риска, подростков состоящих на учете ПДН РОВД, КПДН района).
2.30. Координация работы по поддержанию функционирования системы менеджмента качества.
2.31. Организация работы по связям со средствами массовой информации, учреждениями и организациями независимо от организационно - правовой формы, общественными движениями и политическими партиями.
2.32. Организация работы с депутатским корпусом по вопросам взаимодействия и совместному разрешению проблем района, оказание содействия депутатам Государственного Совета Чувашской Республики, Чебоксарского городского Собрания депутатов в пределах своей компетенции.
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Выполнение иных функций по поручениям администрации района.
2.34. Возглавляет комиссии, которые созданы в администрации района в соответствии с утвержденными положениями:
· Комиссия по делам несовершеннолетних;
· Комиссия по профилактике правонарушений;
· Комиссия по профилактике наркомании и связанной с ней преступностью;
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 Комиссия по награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района.
З. Должностные полномочия.
Заместитель главы администрации района по социальным вопросам имеет право:
3. 1. Обеспечивать на территории района соблюдение законов, актов вышестоящих органов государственной власти и управления, постановлений главы администрации района, охрану прав и свобод граждан.
3.2. Представлять администрацию района в органах государственной власти и органах местного самоуправления.
3.3. Регулировать деятельность
муниципальных унитарных предприятий в области социальной и образовательной сферы.
3.4. Вносить предложения при разработке районных и городских программ по вопросам, отнесенным к своей компетенции.
3.5. Запрашивать информацию от предприятий, организаций и учреждений района независимо от организационно-правовой формы о ходе выполнения распорядительных документов и поручений главы самоуправления города, главы администрации района, а также по другим вопросам, относящимся к вопросам своей деятельности.
3.6. Проводить совещания с представителями предприятий, учреждений и организаций района, а также с работниками администрации района по вопросам, отнесенным настоящей должностной инструкцией к предметам ведения.
3.8. Требовать от работников отделов, находящихся в непосредственном подчинении строго выполнения своих обязанностей.
4. Ответственность.
Заместитель главы администрации района несет ответственность за:
4.1. Необеспечение законности в деятельности администрации.
4.2. Невыполнение или несвоевременное исполнение обязанностей и возложенных на него задач и функций, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
4.3. Соблюдение ограничений, установленных Законом Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике».
4.4. [image: image13.jpg]


Невыполнение или некачественное выполнение указаний и поручений главы администрации района, а также за превышение должностных полномочий.
4.5. Нарушение трудовой и исполнительской дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка администрации района.
5. Служебные взаимоотношения.
В своей деятельности заместитель главы администрации района по социальным вопросам взаимодействует с:
5.1  Территориальными органами федеральных органов власти, республиканскими органами государственной власти и органов местного самоуправления, с политическими партиями и общественными движениями и объединениями в пределах своей компетенции.
5.2  Чебоксарским городским Собранием депутатов.
5.3 Структурными подразделениями администрации города Чебоксары и районов республики;
5.4 Предприятиями, учреждениями и организациями района независимо от организационно-правовой формы.
6. Квалификационные требования.
6.1. На должность заместителя главы администрации района назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по профилю деятельности по данной должности или образование, считающееся равноценным, а также стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.
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Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов Президента Чувашской Республики, постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, устава муниципального образования, решений, принятых на местных референдумах, иных муниципальных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; прав и ответственности; основ организации труда, прохождения муниципальной службы и управления; правил внутреннего трудового распорядка; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; порядка работы со служебной и секретной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну; норм делового общения; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности; основ делопроизводства.
Профессиональные навыки: работы в конкретной, определенной представителем нанимателя (работодателем), сфере деятельности; организации и обеспечения выполнения поставленных задач; оперативной реализации управленческих решений; ведения деловых переговоров; эффективного планирования рабочего времени; планирования работы; анализа и прогнозирования; учета мнения коллег; организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; систематического повышения квалификации; сотрудничества с коллегами; умения подготовки внутренних и исходящих документов; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных зад своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций.
Глава администрации                                                       А.И. Зайцев
Ленинского района г. Чебоксары
Ознакомлен:                                                                        Ю.Е. Васильев Дата:
