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АДМИНИСТРАЦИЯ   НИКОЛЬСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	29.04.2021 года
	
	                          №172-р                                  


г. Никольск

В соответствии со статьей 33 Устава Никольского муниципального района,

1. Утвердить должностные инструкции:

- заведующего отделом по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района (Приложение 1);

- главного специалиста по мобилизационной подготовке отдела по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района (Приложение 2);

- ведущего специалиста отдела по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района (Приложение 3).
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 мая 2021 года.
Руководитель администрации

Никольского муниципального района





А.Н. Баданина
Приложение 1
к распоряжению администрации Никольского муниципального района от 29.04.2019 №172-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего отделом по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Должность заведующего отделом по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района (далее – заведующий Отделом) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заведующего Отделом относится к главной группе должностей в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Вологодской области, утвержденным законом Вологодской области от 09.10.2007 № 1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.4. Вид профессиональной деятельности: 
организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

осуществление мероприятий по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования;

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;

обеспечение защиты государственной тайны;

обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования.

1.5. Заведующий Отделом назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Никольского муниципального района.

1.6. Заведующий Отделом непосредственно подчиняется руководителю администрации Никольского муниципального района. 
1.7. Во время отсутствия заведующего Отделом (командировка,  отпуск,  болезнь и пр.) его обязанности исполняет главный специалист Отдела в порядке совмещения должностей.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности заведующего Отделом устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Заведующий Отделом должен иметь высшее образование.
2.1.2. Заведующий Отделом должен иметь не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
2.1.3. Заведующий отделом должен обладать следующими базовыми знаниями:  государственного языка Российской Федерации (русского языка), 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) нормативно-правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, регулирующих порядок прохождения муниципальной службы; Устава Никольского муниципального района, Регламента администрации Никольского муниципального района.

2.1.4. Заведующий отделом должен обладать следующими базовыми умениями: работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; применять на практике нормативные правовые акты по вопросам соответствующей сферы деятельности; разрабатывать проекты муниципальных правовых актов; организовывать работу по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, представителями организаций, учреждений, предприятий; оказывать методическую помощь сотрудникам  по вопросам, входящим в его компетенцию; эффективно планировать рабочее время;  собирать и систематизировать информацию; работать со служебной документацией, с деловым письмом; вести деловые переговоры, коммуникации; публично выступать; владеть конструктивной критикой; эффективно сотрудничать с коллегами, соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего Отделом должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Заведующий Отделом должен обладать следующими знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

а) в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов:
Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
Федеральный закон от 15 августа 1996 г. № 114 «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»;
Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»; 

Федеральный закон от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;
Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
Федеральный закон Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

Указ Президента Российской Федерации от 13 сентября 2004 г. № 1167 «О неотложных мерах по повышению эффективности борьбы с терроризмом»;

Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;

Указ Президента Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 966 «Об объявлении чрезвычайной ситуации, связанной с обеспечением пожарной безопасности»;

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 РФ от 31 декабря 2015 г. № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 4 сентября 1995 г. № 870 «Об утверждении правил отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;
иные нормативные правовые акты в области гражданской обороны, мобилизационной подготовки, мобилизации, обороны, защиты государственной тайны, профилактики терроризма и экстремизма, охраны и использовании водных объектов, охраны жизни людей на водных объектах, обеспечения первичных мер пожарной безопасности.
б) иными знаниями: понятие и организация гражданской обороны, понятие чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, порядок организации мероприятий по оказанию помощи населению в зонах чрезвычайных ситуаций, порядок действий по предупреждению и ликвидации крупных аварий и чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования, меры безопасности людей на водных объектах, основные направления политики и меры профилактики терроризма и экстремизма и минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования, понятие первичных мер пожарной безопасности, мероприятия по обеспечению первичных мер пожарной безопасности, основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну, порядок отнесения сведений к государственной тайне, методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, понятие и организация мобилизационной подготовки, мобилизация граждан, понятие чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, порядок организации мероприятий по оказанию помощи населению в зонах чрезвычайных ситуаций, ведение территориальной обороны.
2.2.2. Заведующий Отделом должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: работать в единой системе оперативно-диспетчерского управления при авариях и чрезвычайных ситуациях, организовывать мобилизационную подготовку, организовывать секретное делопроизводство.
3. Должностные обязанности
3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе, на заведующего Отделом возлагаются следующие должностные обязанности:

- точно и в срок выполнение поручения руководителя администрации Никольского муниципального района;

- реализация задач и мероприятий в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, мобилизационной подготовки и мобилизации, защиты государственной тайны, обеспечения первичных мер пожарной безопасности на территории муниципального района;

- осуществление управления в области гражданской обороны, предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций и обеспечение пожарной безопасности, координация деятельности организаций в этих областях;

- осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, а также обмена этой информацией;

- координация деятельности поисково-спасательных формирований и служб муниципаль​ной пожарной охраны (далее – подчинёнными подразделениями);

- разработка и реализация предложений по совершенствованию деятельности в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения первичных мер пожарной безопасности на территории Никольского муниципального района и в установленном порядке внесение их на рассмотрение руководителя администрации Никольского муниципального района предложения по совершенствованию работы в этих областях;

- изучение и анализ состояния работы по основным направлениям деятельности на территории района;

- осуществление в пределах своих полномочий руководства организациями при определении состава, размещения и оснащения сил районного звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее – ОПЧС);

- участие в создании и содержании, в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств, средств индивидуальной защиты и иных средств, создание резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- проведение мероприятий гражданской обороны и противопожарной пропаганды;

- участие в созданий резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрез​вычайных ситуаций;

- участие в подготовке, переподготовке и повышении квалификации должностных лиц ор​ганов местного самоуправления и организаций;

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района;

- организация и осуществление мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- организация мероприятия и осуществление контроля за исполнением соглашений о передаче части полномочий в организации и осуществлению мероприятий по территориальной обороне, защите населения и территории муниципального образования город Никольск 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 проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального района;
- руководство мобилизационной подготовкой и организаций, деятельность которых связана с деятельностью администрации района или которые находятся в сфере ее ведения;
- обеспечение исполнения нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Губернатора Вологодской области, Правительства Вологодской области в области мобилизационной подготовки и мобилизации;
- при объявлении мобилизации обеспечение выполнения полномочий органов местного самоуправления по руководству проведением мероприятий по переводу экономики района на работу в условиях военного времени;
- организация во взаимодействии с органами местного самоуправления района, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, военным комиссариатом Вологодской области Никольского и Кичменско-Городецкого районов мероприятий по территориальной обороне на территории района;
- участие в организации проведения мероприятий территориальной обороны на территории района с введением военного положения;
- подготовка предложений в Правительство Вологодской области по совершенствованию мобилизационной подготовки и мобилизации;

- разработка номенклатуры должностей работников администрации района, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне, и направляет ее на согласование в Управление Федеральной службы безопасности по Вологодской области;

- разработка рекомендаций для Управления делами администрации района, отраслевых органов администрации района по порядку оформления на работу (службу) граждан на должности, предусматривающие работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

- осуществление контроля за исполнением установленных требований по допуску граждан к государственной тайне;

- проведение инструктажа граждан, допускаемых к государственной тайне;
- подготовка к работе помещения режимно-секретного подразделения с носителями сведений, составляющих государственную тайну, в период мобилизации и в военное время;
- осуществление контроля за обращением с носителями сведений, составляющих государственную тайну;
- осуществление контроля за организацией и ведением секретного делопроизводства;
- осуществление контроля за выполнение работниками, допущенными к сведениям, составляющим государственную тайну, возложенных на них обязанностей по их защите и соблюдение ими соответствующих ограничений и запретов;

- участие в организации пропускного режима в здания администрации района;
- участие в организации и проведении совещаний по секретным вопросам;
- участие в разработке и согласовании проектов программы пребывания иностранных граждан;

- контроль осуществления приема иностранных граждан в администрации района;
- иные обязанности, предусмотренные законодательством о гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны, обеспечения первичных мер пожарной безопасности.

3.2. Заведующий Отделом обязан:

* осуществлять контроль за:

осуществлением мер, направленных на устойчивое функционирование объектов экономики и выживания населения в военное время;

созданием и содержанием запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств в целях гражданской обороны;

созданием и состоянием локальных систем оповещения потенциально-опасных объектов;

готовностью к выполнению задач по ведению разведки ведомственными службами наблюдения и лабораторного контроля;

осуществлением мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций, готовностью сил и средств районного звена ОПЧС к действиям при их возникновении и обеспечении первичных мер пожарной безопасности;

разработкой и реализацией органами местного самоуправления и организациями мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров;
организацией мероприятий по защите государственной тайны;

организацией мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизацией на территории района;

обеспечением первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального района;
разработкой муниципальной программы, направленной на реализацию мероприятий по обеспечению законности, правопорядка и общественной безопасности в Никольском муниципальном районе;

своевременностью внесения изменений в муниципальную программу по обеспечению законности, правопорядка и общественной безопасности в Никольском муниципальном районе;

подготовкой плана реализации муниципальной программы по обеспечению законности, правопорядка и общественной безопасности в Никольском муниципальном районе в установленные сроки;

* осуществлять организационно-методическое руководство за:

органами местного самоуправления и организациями по вопросам создания, использования и восполнения резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

обучением населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также способам защиты и действиям в условиях чрезвычайных ситуаций и пожаров.

* обеспечивать в пределах своей компетенции:

готовность органов повседневного управления районного звена ОПЧС;

деятельность комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуа​ций и обеспечению пожарной безопасности по вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности.

* уведомлять о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

*принимать меры по недопущению любой возможности конфликта интересов;

* уведомлять в письменной форме руководителя администрации о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

* рассматривать жалобы, заявления и предложения граждан и принимать по ним необходимые меры в пределах своей компетенции.
* представлять 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;

* соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

* соблюдать установленный служебный распорядок,  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

* беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

* соблюдать обязанности, установленные статьей 12, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

* соблюдать ограничения и запреты, установленные статьями 13, 14, 14.1, Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заведующий Отделом имеет право:

- запрашивать и получать от должностных лиц документы и сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей;

- возвращать в необходимых случаях проекты документов исполнителям для доработки и надлежащего оформления;

- привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления), работников структурных подразделений администрации Никольского муниципального района;

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

5. Ответственность
Заведующий Отделом 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

6.1. Заведующий Отделом принимает в установленном порядке управленческие и иные решения в рамках своей компетенции.

6.2. Заведующий Отделом разрабатывает план работы Отдела, вносит предложения руководителю администрации района о повышении  квалификации сотрудников Отдела.
6.3. Заведующий Отделом знакомится с материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в свое личное дело.

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 муниципальный служащий принимает участие в подготовке нормативных правовых актов:

7.1. Проектов решений Представительного Собрания Никольского муниципального района,  постановлений, распоряжений администрации Никольского муниципального района по вопросам организации и прохождения государственной гражданской службы, муниципальной службы;

7.2. Проектов решений Представительного Собрания Никольского муниципального района,  постановлений, распоряжений администрации Никольского муниципального района, поступающих на согласование в Отдел.

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

Сроки исполнения документов устанавливаются в соответствии с требованиями Регламента администрации Никольского муниципального района, иными нормативными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Осуществляет взаимодействие с гражданами, муниципальными служащими, кадровыми службами органов местного самоуправления района,  органов исполнительной власти,  по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с Положениями об Отделе,  Регламентом администрации Никольского муниципального района, ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», иными нормативными правовыми актами.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

10.1. При оценке эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности заведующего Отделом должны учитываться следующие показатели:
- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации, ведения всех нарядов и журналов);
- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы);
- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность);
- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);
- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);
- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

10.2. Значимым аспектом организации работы заведующего Отделом является установление показателей результативности и эффективности деятельности в области гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работы и защиты государственной тайны, обеспечения первичных мер пожарной безопасности, в качестве которых выступают следующие:

· своевременность принятия и внесения изменений в муниципальные нормативные правовые акты, принятых в пределах полномочий Отдела;

· своевременность разработки, согласования планов в области гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работы и защиты государственной тайны, обеспечения первичных мер пожарной безопасности;
· качественное планирование деятельности комиссий в области гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работы и защиты государственной тайны, обеспечения первичных мер пожарной безопасности;
· другие соответствующие показатели.

С должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр должностной инструкции получил:
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Приложение 2
к распоряжению администрации Никольского муниципального района от 29.04.2019 №172-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по мобилизационной подготовке отдела по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста по мобилизационной подготовке отдела по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района (далее – главный специалист Отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста Отдела относится к старшей группе должностей в соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы, утвержденным законом Вологодской области от 09.10.2007 №1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы  в Вологодской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение безопасности органов местного самоуправления на территории муниципального района.

1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке;

осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке экономики муниципальных образований;

осуществление мероприятий по реализации вопросов местного значения, по организации и осуществлению мероприятий мобилизационной подготовки муниципальных предприятий, учреждений находящихся на территории муниципального района.
1.5. Главный специалист Отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Никольского муниципального района.

1.6. Главный специалист Отдела непосредственно подчинен заведующему Отделом. Общее руководство осуществляет руководитель администрации Никольского муниципального района.

1.7. Во время отсутствия главного специалиста Отдела (командировка,  отпуск,  болезнь и пр.) его обязанности исполняет заведующий Отделом.

1.3. Должность главного специалиста Отдела включена в перечень должностей муниципальной службы, после освобождения от которых и увольнения с муниципальной службы  в течение двух лет граждане Российской Федерации имеют право замещать должности в  организации (или) выполнять в данной организации (оказывать данной организации услуги), в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия комиссии  по соблюдению требований к служебному поведению лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Никольского муниципального района и урегулированию конфликтов интересов.

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

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

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

2.1.3. Главный специалист Отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:  государственного языка Российской Федерации (русского языка), 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) нормативно-правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, регулирующих порядок прохождения муниципальной службы; Устава Никольского муниципального района, Регламента администрации Никольского муниципального района.

2.1.4. Главный специалист Отдела должен обладать следующими базовыми умениями:  работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; применять на практике нормативные правовые акты по вопросам соответствующей сферы деятельности; разрабатывать проекты муниципальных правовых актов; организовывать работу по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, представителями организаций, учреждений, предприятий; оказывать методическую помощь сотрудникам  по вопросам, входящим в его компетенцию; эффективно планировать рабочее время;  собирать и систематизировать информацию; работать со служебной документацией, с деловым письмом; вести деловые переговоры, коммуникации; публично выступать; владеть конструктивной критикой; эффективно сотрудничать с коллегами, соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

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

2.2.1. Главный специалист Отдела должен обладать следующими знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

а) в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов:
Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 года № 3-ФКЗ “ О чрезвычайном положении”;

Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 года № 1-ФКЗ “О военном положении”;

Закон РФ 21 июля 1993 года № 5485-1 "О государственной тайне”;

Федеральный закон 29 декабря 1994 года № 79-ФЗ “О государственном материальном резерве”;

Федеральный закон 31 мая 1996 года № 61-ФЗ “Об обороне”;

Федеральный закон от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ “О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации”;

Федеральный закон от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ “О воинской обязанности и военной службе”;

Федеральный закон от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ “О гражданской обороне”;

Федеральный закон от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ “О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера”;

б) иными знаниями: понятие и организация мобилизационной подготовки, мобилизация граждан, понятие чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, порядок организации мероприятий по оказанию помощи населению в зонах чрезвычайных ситуаций, ведение территориальной обороны.

2.2.2. Главный специалист Отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: организовывать мобилизационную подготовку, разрабатывать мобилизационные планы.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе, на главного специалиста Отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

- точно и в срок выполняет поручения своего непосредственного руководителя, руководителя администрации Никольского муниципального района;

- организует и обеспечивает через соответствующие органы мобилизационную подготовку;

- руководит мобилизационной подготовкой муниципальных образований и организаций, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения;

- обеспечивает исполнение нормативных правовых актов в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

- проводит во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти мероприятия, обеспечивающие выполнение мобилизационных планов;

- организует работу по заключению договоров (контрактов) с организациями о поставке продукции, проведении работ, выделении сил и средств, об оказании услуг в целях обеспечения мобилизационной подготовки муниципальных образований;

- при объявлении мобилизации проводит мероприятия по переводу экономики муниципальных образований на особый период;

- в случае несостоятельности (банкротства) организаций, имеющих мобилизационные задания (заказы), принимают меры по передаче этих заданий (заказов) другим организациям, деятельность которых связана с деятельностью указанных органов или которые находятся в сфере их ведения;

-оказывает содействие военному комиссариату Вологодской области Никольского и Кичменско-Городецкого районов в их мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации;

- вносит в органы государственной власти предложения по совершенствованию мобилизационной подготовки и мобилизации;

- обеспечивает принятие участия органов местного самоуправления поселений в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории соответствующих поселений;

- разрабатывает и корректирует в случае необходимости положения о мобилизационной подготовке органов местного самоуправления;

- разрабатывает планы мероприятий мобилизационной подготовки муниципального района и обеспечивается их реализация;

- проводит разработку мобилизационных планов экономики Никольского муниципального района;

- организует подготовку техники, предназначенной при объявлении мобилизации для поставки в Вооруженные Силы Российской Федерации или использования в их интересах;

- организует подготовку и организацию нормированного снабжения населения продовольственными товарами, его медицинского обслуживания и обеспечения средствами связи, транспортными средствами в период мобилизации и в особый период;

- организует создание в установленном порядке запасных пунктов управления органов местного самоуправления и организаций, подготовку указанных пунктов управления к работе в условиях особого периода;

- организует подготовку средств массовой информации к работе в период мобилизации и в военное время;

- проводит организацию воинского учета в органах местного самоуправления и организациях;

- проводит бронирование на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе ВС РФ, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас и работающих в органах местного самоуправления и организациях;

- организует проведение учений и тренировок мобилизационному развертыванию и выполнение мобилизационных планов;

- разработка схем управления муниципальными образованиями Никольского района в военное время;
- осуществляет иные обязанности в области мобилизационной подготовки.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист Отдела имеет право:

- запрашивать и получать от должностных лиц документы и сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей;

- возвращать в необходимых случаях проекты документов исполнителям для доработки и надлежащего оформления;

- привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления), работников структурных подразделений администрации Никольского муниципального района;

- принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность
Главный специалист Отдела 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

6.1.  Главный специалист Отдела принимает в установленном порядке управленческие и иные решения в рамках своей компетенции.

6.2. Главный специалист Отдела вносит предложения заведующему Отделом в план работы Отдела;

6.3. Главный специалист Отдела знакомится с материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в свое личное дело.

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 муниципальный служащий принимает участие в подготовке нормативных правовых актов:

7.1. Проектов решений Представительного Собрания Никольского муниципального района,  постановлений, распоряжений администрации Никольского муниципального района по вопросам организации и прохождения государственной гражданской службы, муниципальной службы;

7.2. Проектов решений Представительного Собрания Никольского муниципального района,  постановлений, распоряжений администрации Никольского муниципального района, поступающих на согласование в Отдел.

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

Сроки исполнения документов устанавливаются в соответствии с требованиями Регламента администрации Никольского муниципального района, иными нормативными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Осуществляет взаимодействие с гражданами, муниципальными служащими, кадровыми службами органов местного самоуправления района,  органов исполнительной власти,  по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с Положениями об Отделе,  Регламентом администрации Никольского муниципального района, ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», иными нормативными правовыми актами.

10. Показатели эффективности и результативности деятельности

При оценке эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста Отдела должны учитываться следующие показатели:
- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, ведения всех нарядов и журналов);
- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы);
- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность);
- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);
- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);
- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

С должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр должностной инструкции получил:
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Приложение 3
к распоряжению администрации Никольского муниципального района от 29.04.2019 года №172-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района (далее – ведущий специалист Отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста Отдела относится к старшей группе должностей в соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы, утвержденным законом Вологодской области от 09.10.2007 №1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы  в Вологодской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение безопасности органов местного самоуправления на территории муниципального района.

1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
обеспечение защиты государственной тайны.

осуществление мероприятий по реализации вопросов местного значения;
1.5. Ведущий специалист Отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Никольского муниципального района.

1.6. Ведущий специалист Отдела непосредственно подчинен заведующему Отделом. Общее руководство осуществляет руководитель администрации Никольского муниципального района.

1.7. Во время отсутствия ведущего специалиста Отдела (командировка,  отпуск,  болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном законом порядке, имеющее допуск к государственной тайне.

1.3. Должность ведущего специалиста Отдела включена в перечень должностей муниципальной службы, после освобождения от которых и увольнения с муниципальной службы  в течение двух лет граждане Российской Федерации имеют право замещать должности в  организации (или) выполнять в данной организации (оказывать данной организации услуги), в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия комиссии  по соблюдению требований к служебному поведению лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Никольского муниципального района и урегулированию конфликтов интересов.

2. Квалификационные требования
Для замещения должности ведущего специалиста Отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста Отдела, должен иметь среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста Отдела не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Ведущий специалист Отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:  государственного языка Российской Федерации (русского языка), 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) нормативно-правовых актов Российской Федерации и Вологодской области, регулирующих порядок прохождения муниципальной службы; Устава Никольского муниципального района, Регламента администрации Никольского муниципального района.

2.1.4. Ведущий специалист Отдела должен обладать следующими базовыми умениями:  работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах; применять на практике нормативные правовые акты по вопросам соответствующей сферы деятельности; разрабатывать проекты муниципальных правовых актов; организовывать работу по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, представителями организаций, учреждений, предприятий; оказывать методическую помощь сотрудникам  по вопросам, входящим в его компетенцию; эффективно планировать рабочее время;  собирать и систематизировать информацию; работать со служебной документацией, с деловым письмом; вести деловые переговоры, коммуникации; публично выступать; владеть конструктивной критикой; эффективно сотрудничать с коллегами, соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

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

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

а) в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов:
Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

Федеральный закон от 15 августа 1996 г. № 114 «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»;
Федеральный закон Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

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

постановление Правительства Российской Федерации от 4 сентября 1995 г. № 870 «Об утверждении правил отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;

иные нормативные правовые акты в области защиты государственной тайны.
б) иными знаниями: понятие государственной тайны, секретное делопроизводство, режим секретности, допуск к государственной тайне, пропускной режим.

2.2.2. Ведущий специалист Отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: организовывать секретное делопроизводство.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе, на ведущего специалиста Отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Разрабатывает проект номенклатуры должностей работников администрации района, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне, и направляет ее на согласование заведующему Отделом.

3.2. Представляет согласованную номенклатуру должностей на утверждение руководителю администрации района.

3.3. Осуществляет хранение номенклатуры должностей и внесение изменений в нее в установленном порядке по мере необходимости.

3.4. Обеспечивает переутверждение номенклатуры должностей в порядке, установленном для ее подготовки, не реже 1 раза в 5 лет.

3.5. Запрашивает карточки о допуске к государственной тайне в режимно-секретных подразделениях организаций, в которых оформляемые на работу (службу) в администрацию района граждане работали (служили) в течение последних 5 лет.

3.6. Анализирует материалы, представляемые Управлением делами администрации района, отраслевыми органами администрации района и полученные от режимно-секретных подразделений с прежних мест работы (службы) граждан, оформляемых на работу (службу) в администрацию района, на предмет выявления наличия возможных оснований для отказа гражданину в оформлении допуска к государственной тайне.

3.7. Оформляет, учитывает и хранит карточки о допуске к государственной тайне, копии трудового договора (контракта) и расписки, содержащие обязательства граждан по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне, до истечения срока наложения ограничений на права гражданина, но не менее 5 лет, после чего уничтожает их в установленном порядке.

3.8. Направляет установленные документы в Управление Федеральной службы безопасности России по Вологодской области на каждого гражданина, которому оформляется допуск к государственной тайне с проведением органами безопасности проверочных мероприятий.

3.9. Оформляет и заверяет у руководителя администрации района решения о допуске гражданина к сведениям, составляющим государственную тайну, и о прекращении допуска гражданина к государственной тайне.

3.10. Осуществляет контроль за исполнением установленных требований по допуску граждан к государственной тайне. 
3.11. Проводит инструктаж граждан, допускаемых к государственной тайне.

3.12. Представляет на подпись руководителю администрации района предписания на выполнение задания работникам администрации района, командируемым для выполнения заданий, связанных с доступом к государственной тайне, в другие организации, и осуществляет их учет.

3.11. Оформляет справки о соответствующей форме допуска к государственной тайне работникам администрации района, командируемым для выполнения заданий, связанных с доступом к государственной тайне, в другие организации, ведет учет их выдачи и возврата в режимно-секретное подразделение.

3.12. Ведет учет граждан, командированных в администрацию района для выполнения заданий, связанных с доступом к государственной тайне, контролирует допуск командированных граждан к сведениям, составляющим государственную тайну, оформляет на основании предписаний на выполнение заданий справки с указанием конкретных носителей сведений, составляющих государственную тайну, с которыми ознакомлены командированные граждане.

3.13. Направляет в соответствующие военные комиссариаты по их запросам уведомления о форме допуска к государственной тайне, его номере, дате окончания проведения проверочных мероприятий, наименовании органа безопасности, проводившего проверочные мероприятия, а также сведения о фактах переоформления или прекращения допуска к государственной тайне гражданам, состоящим на воинском учете.

3.14. Направляет в установленном порядке сведения о прекращении и (или) изменении формы допуска к государственной тайне граждан в Управление Федеральной службы безопасности России по Вологодской области.

3.15. Проводит инструктаж работников администрации района, допущенных к сведениям, составляющим государственную тайну, в случае их выезда за границу или работы с иностранными гражданами.

3.16. Контролирует выполнение работниками, допущенными к сведениям, составляющим государственную тайну, возложенных на них обязанностей по их защите и соблюдение ими соответствующих ограничений и запретов.

3.17. Участвует в организации пропускного режима в здания администрации района.
3.18. Участвует в организации и проведении совещаний по секретным вопросам.

3.19. Участвует в разработке и согласовании проектов программы пребывания иностранных граждан, ведет контроль осуществления приема иностранных граждан в администрации района.

3.20. Готовит к работе помещение режимно-секретного подразделения с носителями сведений, составляющих государственную тайну, в период мобилизации и в военное время.

3.21. Осуществляет контроль за обращением с носителями сведений, составляющих государственную тайну.

3.22. Организует и ведет секретное делопроизводство.

3.23. Обеспечивает защиту секретной информации, обрабатываемой с использованием средств вычислительной техники.

3.24. Участвует в организации и проведении служебных расследований (служебных проверок) по фактам нарушения режима секретности и обязательных требований в области противодействия иностранным техническим разведкам, технической защиты информации.
3.25. Участвует в работе комиссий, созданных по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны, обеспечения первичных мер пожарной безопасности (осуществляет организационно-техническое обеспечение и т.д.).
3.26. Разрабатывает проект муниципальной программы по обеспечению законности, правопорядка и общественной безопасности в Никольском муниципальном районе, вносить в неё изменения в установленные сроки.

3.27. Разрабатывает план реализации муниципальной программы по обеспечению законности, правопорядка и общественной безопасности в Никольском муниципальном районе, вносить в него изменения в установленные сроки.

3.28. Осуществляет иные обязанности в области защиты государственной тайны.

3.29. Осуществлять работу по регистрации, учету и хранению документов «Для служебного пользования».
3.30. Точно и в срок выполнять поручения своего непосредственного руководителя, руководителя администрации Никольского муниципального района.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист Отдела имеет право:

- запрашивать и получать от должностных лиц документы и сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей;

- возвращать в необходимых случаях проекты документов исполнителям для доработки и надлежащего оформления;

- привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления), работников структурных подразделений администрации Никольского муниципального района;

- принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность
Ведущий специалист Отдела 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

6.1. Ведущий специалист Отдела принимает в установленном порядке управленческие и иные решения в рамках своей компетенции.

6.2. Ведущий специалист Отдела вносит предложения заведующему Отделом в план работы Отдела;

6.3. Ведущий специалист Отдела знакомится с материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в свое личное дело.

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 муниципальный служащий принимает участие в подготовке нормативных правовых актов:

7.1. Проектов решений Представительного Собрания Никольского муниципального района,  постановлений, распоряжений администрации Никольского муниципального района по вопросам организации и прохождения государственной гражданской службы, муниципальной службы;

7.2. Проектов решений Представительного Собрания Никольского муниципального района,  постановлений, распоряжений администрации Никольского муниципального района, поступающих на согласование в Отдел.

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

Сроки исполнения документов устанавливаются в соответствии с требованиями Регламента администрации Никольского муниципального района, иными нормативными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Осуществляет взаимодействие с гражданами, муниципальными служащими, кадровыми службами органов местного самоуправления района,  органов исполнительной власти,  по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с Положениями об Отделе,  Регламентом администрации Никольского муниципального района, ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», иными нормативными правовыми актами.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

При оценке эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста должны учитываться следующие показатели:
планирование работы (расстановка приоритетов в работе, ведения всех нарядов и журналов);
выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы);
качество выполненной работы (тщательность и аккуратность);
ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);
самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);
дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

С должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр должностной инструкции получил:
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Об утверждении должностных инструкций специалистов отдела по вопросам безопасности, гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации Никольского муниципального района
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