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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 15.10.2020 № 0253-р
Об утверждении должностной инструкции главного специалиста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

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

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию главного специалиста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
2. Признать утратившей силу должностную инструкцию главного специалиста по делам ГО и ЧС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 18.10.2019 № 0232-р.
И.о. Главы муниципального образования

«Монастырщинский район»
Смоленской области                                                                           А.С. Барановский
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 15.10.2020 № 0253-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

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

1.2. Должность главный 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 главный специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение внутренней безопасности; обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым главный специалист исполняет должностные обязанности: организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования; участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования; регулирование в сфере противодействия терроризму.

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

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

1.7. Главный специалист непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста Администрации устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование.  

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

2.1.3. Главный 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;

д) законодательства в области противодействия терроризму.

2.1.4. Главный 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 главного специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Главный специалист должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Безопасность жизнедеятельности в техносфере», «Защита в чрезвычайных ситуациях» 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. Главный 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);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Водный кодекс Российской Федерации;
- Лесной кодекс Российской Федерации;

- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 12 августа 1995 г. № 144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности»;

- Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»
- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Федеральный закон от 06 марта 2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

- Федеральный закон от 25 июля 2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

- Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 г. № 3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;

- Федеральный закон от 28 декабря  2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

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

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

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 г. № 2-ФКЗ «О правительстве Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»;

- Федеральный закон от 21 июля 2011 г. № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»;

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской федерации 5 октября 2009 г.

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

- Указ Президента Российской Федерации 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 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»
- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 «О мерах по противодействию терроризму»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 « О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.05.2008  № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)»;

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

Международно-правовые акты:

- Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14 декабря 1973 года);
- Международная конвенция о борьбе с захватом заложников (Нью-Йорк, 17 декабря 1979 года);
- Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 08.09.2006  № 60/288 «Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций»;
- Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009 года).
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

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

- закон субъекта Российской Федерации о профилактике правонарушений в субъекте 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, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации  в области противодействия терроризму;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт об организации обучения населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- муниципальный правовой акт об организации сбора и обмена информацией по вопросам защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в границах муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

- 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;

- понятие и организация гражданской обороны;

- понятие чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;
- понятие общегосударственная система противодействия терроризму;

- деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по противодействию терроризму;
- требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);
- порядок установления уровней террористической опасности;
- содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности;
- меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений;
- порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации об угрозе совершения террористического акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта;
- организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в области противодействия терроризму.

3. Должностные обязанности

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

Главный специалист:

3.1. Организует, планирует и контролирует свою деятельность во взаимодействии с другими отделами и специалистами Администрации, оказывает им необходимую помощь. 

3.2. В пределах своей компетенции разрабатывает и представляет в установленном порядке на рассмотрение Главы проекты нормативно-правовых актов и решений по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и противодействия терроризму. Принимает участие в работе по их реализации. 

3.3. Разрабатывает и корректирует районный План гражданской обороны и План по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

3.4. Осуществляет свою деятельность согласно районному Плану основных мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах. 

3.5. Организует взаимодействие органов местного самоуправления по вопросам гражданской обороны и защиты населения от ЧС, координирует их деятельность.

3.6. Организует взаимодействие с органами военного управления и правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также по вопросам обеспечения общественной безопасности и антитеррористической защищенности.

3.7. Участвует в мероприятиях по созданию, совершенствованию и поддержанию в постоянной готовности территориальной системы централизованного оповещения гражданской обороны.

3.8. Организует обучение руководящего и командно-начальствующего состава, подготовку личного состава формирований, а также обучение населения мерам защиты от оружия массового поражения и действия по ликвидации последствий нападения противника.

3.9. При возникновении чрезвычайной ситуации организует мероприятия по эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы.
3.10. Участвует в мероприятиях по профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования.

3.11. Обеспечивает разработку и контроль за реализацией муниципальной программы в области противодействия терроризму на территории муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.12. Осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции. 

3.13. Несет ответственность за разглашение государственной тайны и сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 

3.14. Принимает участие в разработке и выполнении мероприятий планов непосредственной подготовки к переводу и перевода на работу в условиях военного времени.

3.15. Принимает участие в разработке и выполнении мероприятий мобилизационного плана экономики муниципального образования, плана нормированного снабжения населения муниципального образования.

3.16. Разрабатывает и организует работу по выполнению мероприятий мобилизационного плана экономики муниципального образования в вопросах строительства убежищ, укрытий по гражданской обороне.

3.17. Ведёт секретное делопроизводство Администрации и осуществляет мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении секретных работ в период временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка) ответственного за ведение секретного делопроизводства. 

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

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

3.20. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией.

3.21. Не совершает действий, затрудняющих работу Администрации района, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.22. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

3.23. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

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

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

3.26. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации района.

3.27. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.28. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

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

3.30. 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.

3.31. 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.

3.32. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых главный 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  № 2867-р;

3.33. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.34. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.35. 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.

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»  главный специалист имеет право:

4.1. Главный специалист, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий;

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство;

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета;

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы;

4.1.13. Обращение к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы;

4.1.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Главный 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.

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

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

Иные решения главный специалист принимает по согласованию с Главой, заместителем Главы по производственному комплексу.

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 главный специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за главным 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 

 8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
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 главному 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 главный специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, заместителя 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

Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного 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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