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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 14.10.2020 № 0250-р
Об утверждении должностной инструкции ведущего специалиста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

В соответствии с Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию ведущего специалиста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
2. Признать утратившей силу должностную инструкцию ведущего специалиста по мобилизационной работе Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 21.05.2018 № 0111-р.
И.о. Главы муниципального образования

«Монастырщинский район»

Смоленской области                                                                           А.С. Барановский
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 14.10.2020 № 0250-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста Администрации муниципального образования 

« Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист (далее ведущий специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей  в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления, обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности: организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, обеспечение защиты государственной тайны.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущий специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущий специалист, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист 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 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь:

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Экономическая безопасность» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист 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:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (ст. 283, 283.1., 284);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;
- Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» (ст. 8); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»;

- Инструкция по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утверждённая постановлением Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 г. № 3-1.

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о защите населения и территорий субъекта Российской Федерации от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт о порядке рассмотрения вопросов обороны и мобилизационной подготовки исполнительными органами местного самоуправления  муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

- муниципальный правовой акт о создании комиссии по поддержанию в военное время устойчивого функционирования организаций, предприятий и учреждений муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- муниципальный правовой акт о системе оповещения и информирования населения муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- система обеспечения безопасности в Российской Федерации;

- понятия мобилизационной подготовки и мобилизации;

- основные направления и приоритеты государственной политики в области мобилизационной подготовки;

- основные мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений;

- порядок организации пропускного и внутриобъектового режима;

- порядок подготовки к переводу органа местного самоуправления на работу в условиях военного времени;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

- порядок отнесения сведений к государственной тайне;

- порядок хранения носителей сведений, составляющих государственную тайну;

- методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям, составляющим государственную тайну;

- виды ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

Ведущий специалист:

3.1. Организует мобилизационную подготовку Администрации, органов местного самоуправления, учреждений, организаций и предприятий к работе в период мобилизации и в военное время.

3.2. Обеспечивает организационно и методически разработку мобилизационных планов (планов на расчетный год), задание по сохранению и созданию мобилизационных мощностей, планов по подготовке и проведению отмобилизования специальных формирований в соответствии с мобилизационным заданием.

3.3. Доводит показатели и задания мобилизационного плана экономики района до соответствующих учреждений, организаций и предприятий.

3.4. Разрабатывает предложения и осуществляет мероприятия по подготовке к введению на территории муниципального образования «Монастырщинский район»  Смоленской области нормированного снабжения населения в условиях военного времени.

3.5. Учитывает и контролирует создание (сохранение) мобилизационных мощностей в промышленности, выполнение мобилизационных заданий.

3.6. Участвует в подготовке договоров на выполнение учреждениями, организациями и предприятиями мобилизационных заданий. 

3.7. Анализирует состояние готовности экономики района, Администрации, городского и сельских поселений, учреждений, организаций и предприятий к выполнению мобилизационных заданий и подготавливает при необходимости предложения по обеспечению выполнения этих заданий.

3.8. Готовит проекты годовых докладов о состоянии мобилизационной готовности и выполнения заданий в прошлом году.

3.9. Контролирует учет и бронирование за органами местного самоуправления, учреждениями, организациями и предприятиями в период мобилизации и военное время военнообязанных высококвалифицированных рабочих и служащих.

3.10. Участвует в разработке и представлении на утверждение планов поставки продукции (работ, услуг) на расчетный год.

3.11. Готовит материалы для рассмотрения вопросов мобилизационной подготовки на Суженых заседаниях Администрации. 

3.12. Готовит предложения по совершенствованию системы управления мобилизационной подготовкой, переводу Администрации  на работу в условиях военного времени.

3.13. Ведет служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.14. Осуществляет согласование планов мероприятий по мобилизационной подготовке с территориальными органами Монастырщинского района по вопросам, требующим взаимодействия или совместного их проведения.

3.15. Организует проведение учебных, учебно-практических мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации с участием Администрации  и организаций, расположенных на территории района.

3.16. Привлекает в установленном порядке работников структурных подразделений Администрации  и специалистов организаций к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.17. Контролирует деятельность структурных подразделений Администрации  и организаций по вопросам, входящим в компетенцию мобилизационного работника.

3.18. Представляет по мере необходимости доклады Главе о состоянии мобилизационной подготовки и вносит предложения по вопросам, требующим решения.

3.19. Визирует и подписывает в пределах своей компетенции документы, касающиеся мобилизационной работы.

3.20. Входит в состав и осуществляет в пределах своей компетенции функции секретаря суженного заседания.

3.21. Формирует заявки на выделение бюджетных ассигнований для выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке.

3.22. Ведёт секретное делопроизводство Администрации и осуществляет мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении секретных работ.

3.23. Выполняет требования Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации.

3.24. В пределах своих полномочий готовит проекты правовых актов Администрации.

3.25. Осуществляет иные обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области мобилизационной подготовки и мобилизации. 

3.26. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.27. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

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

3.29. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.30. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.31. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.32. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.33. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.34. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 

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

3.36. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.37. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации.    

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

3.39. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.40. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.41. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя.

3.42. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.43. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.44. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.45. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист 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 Администрацией, работников структурных подразделений Администрации. 

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

5. Ответственность

Ведущий специалист 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 несоблюдение (ненадлежащее исполнение) требований, ограничений и запретов, установленных Федеральным законом от 2 марта 2007  г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за ведущим специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист подготавливает и рассматривает проекты управленческих и иных решений в сроки, установленные Главой в соответствии с действующим областным и федеральным законодательством.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

В процессе осуществления своей служебной деятельности ведущий специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, управляющего делами взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

 К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов; 

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.
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