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	Утверждаю

Глава муниципального округа  __________________Т.В. Павлова

«___»    _____________    202   года


Должностная инструкция
главного специалиста Администрации Мошенского 
муниципального округа Новгородской области
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее главный специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей группе должностей (пункт 4 подраздела 2 раздела 2 Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании и нормативов должностных окладов).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

          обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

          организация и проведение мобилизационной подготовки и мобилизации.
 1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста:

организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений Мошенского муниципального округа.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста:

организация мобилизационной подготовки Администрации муниципального района и подведомственных организа​ций, учреждений и предприятий к работе в условиях военного времени.

1.7. С главным специалистом при приеме на работу   заключается   письменный   трудовой   договор, подписываемый   Главой муниципального округа.

1.8. Главный специалист непосредственно подчиняется Главе муниципального округа.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста 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 среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.1.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2.1.3.2. Правовыми знаниями основ: 
 Конституции Российской Федерации;

 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

2.1.4.1. Работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2.1.4.2. Работы в информационно- правовых системах;

2.1.4.3. Соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист должен иметь:

среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки, без предъявления требований к стажу муниципальной службы, направлению подготовки, или стажу работы по специальности, направлению 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: 

Общие квалификационные требования в области деятельности «Организация и проведение мобилизационной подготовки и мобилизации»:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты: 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. «О государственном материальном резерве»;
Федеральный закон от 27 декабря 1995 г. № 213-ФЗ «О государственном оборонном заказе»; 

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»; 

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

Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 г. № 1-ФКЗ «О военном положении»; 

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

Указ Президента Российской Федерации от 14 ноября 1997 г. № 1227 «О полномочиях федеральных органов исполнительной власти в области мобилизационной подготовки и мобилизации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2004 г. № 1146 «Вопросы Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 11 февраля 2006 г. № 90 «О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне»; 

Указ Президента Российской Федерации от 6 мая 2011 г. № 590 «Вопросы Совета Безопасности Российской Федерации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 10 сентября 2014 г. № 627 «О Военно-промышленной комиссии Российской Федерации»; 

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

Военная доктрина Российской Федерации (утверждена Президентом Российской Федерации 25 декабря 2014 г. № Пр-2976).
Устав Мошенского муниципального округа;

Иные знания:
основные направления и приоритеты государственной политики в сфере мобилизационной подготовки и мобилизации;

понятие, структура и содержание мобилизационных планов и документов по их реализации;

современное состояние и перспективы развития мобилизационного планирования;

структура, содержание и порядок планирования и развития системы обеспечения мобилизационной подготовки и мобилизации;

порядок осуществления контроля и оценки состояния мобилизационной подготовки органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных органов и организаций.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Мошенского муниципального округа, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Организует мобилизационную подготовку функциональных и отраслевых органов Администрации муниципального округа и подведомственных организа​ций, учреждений и предприятий к работе в условиях военного времени;

3.2. Ведет секретное делопроизводство, является начальником режимно-секретного органа Администрации муниципального округа;

3.3. Разрабатывает проекты нормативных актов и методических доку​ментов по вопросам мобилизационной подготовки муниципального округа;

3.4. Обеспечивает организационное и методическое обеспечение выпол​нения плана экономики на расчетный год, заданий по сохранению и созда​нию мобилизационных мощностей и планов по их подготовке;

3.5. Доводит показатели мобилизационных заданий до соответствующих организаций, учреждений и предприятий;

3.6. Осуществляет контроль над созданием (сохранением) мобилизаци​онных мощностей на сельскохозяйственных и промышленных предприятиях, на транспорте, в здравоохранении и связи.

3.7. Осуществляет анализ состояния готовности экономики муниципаль​ного округа и администрации округа, учреждений, организаций и предпри​ятий к выполнению мобилизационных заданий и подготовку при необходи​мости предложений по обеспечению их выполнения;

3.8. Разрабатывает предложения Главе муниципального округа, и прово​дит мероприятия по подготовке к введению на территории муниципального района нормированного снабжения населения продовольствием и товарами первой необходимости в условиях военного время;

3.9. Ведет оперативный учет, и представляет в Администрацию области отчетность по вопросам мобилизационной подготовки объектов экономики муниципального района, бронированию военнообязанных на предприятиях и в организациях муниципального округа;

3.10. Осуществляет контроль над накоплением и содержанием матери​альных ценностей в мобилизационном и государственном резерве в органи​зациях, учреждениях, на предприятиях;

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

3.12. Разрабатывает план обеспечения трудовыми ресурсами объектов экономики, продолжающих работу в военное время, независимо от ведомст​венной подчиненности и форм собственности, путем перераспределения из​лишнего и не занятого в производстве трудоспособного населения;

3.13. Разрабатывает план перевода экономики муниципального округа и Администрацию муниципального округа на работу в условиях военного времени (по степеням готовности при получении соответствующих сигна​лов);

3.14. Организует военно-экономические, командно-штабные учения и тренировки по мобилизационной подготовке;

3.15. Готовит предложения Главе муниципального округа по финансиро​ванию мобилизационных мероприятий, проводимых на территории муници​пального округа;

3.16. Участвует в разработке и представлении на утверждение в выше​стоящие органы предложений (планов) по поставкам продукции (работ, ус​луг) на расчетный год;

3.17. Готовит материалы для рассмотрения на суженных заседаниях Ад​министрации муниципального округа по вопросам мобилизационной подго​товки и бронирования военнообязанных;

3.18. Участвует в планировании и выполнении мероприятий, предусмот​ренных планом мобилизационного развертывания Вооруженных сил РФ и планом на расчетный год;

3.19. Готовит предложения по совершенствованию системы управления мобилизационной подготовкой, функционированию системы управления экономикой района в военное время, переводу органов управления админи​страции муниципального района на работу в условиях военного времени и обеспечение устойчивости её работы;

3.20. Изучает, и доводит до Главы округа руководящие документы и нормативные акты по вопросам мобилизационной подготовки и бронирова​ния военнообязанных;

3.21. Осуществляет контроль над содержанием и реконструкцией запас​ного пункта управления и системы оповещения руководящего состава муни​ципального округа;

3.22. Осуществляет контроль над подготовкой, накоплением и содержа​нием необходимого фонда защитных сооружений для укрытия рабочих и служащих на объектах экономики муниципального района, продолжающих свою деятельность в военное время;

3.23. Осуществляет контроль над строительством и содержанием складов для хранения материальных ценностей мобилизационного резерва, защитой водоисточников и систем водоснабжения, продовольствия, пищевого сырья и фуража муниципального района.

3.24. В целях защиты персональных данных, обрабатываемых главным служащим:

осуществляет обработку персональных данных на законной и справедливой основе;

ограничивает обработку персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей, не допускает обработку персональных данных, несовместимую с целями сбора персональных данных;

не допускает объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

обрабатывает только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

проверяет, чтобы содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствовали заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки);

при обработке персональных данных обеспечивает точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных, принимает необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;

осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

уничтожает обрабатываемые персональные данные по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

допускает обработку персональных данных только в случаях, предусмотренных в пункте 1 статьи 6 Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

следит за соблюдением конфиденциальности при обработке персональных данных (не раскрывает их третьим лицам и не распространяет персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»);

принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

 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. 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 комитетом экономики и сельского хозяйства, работников структурных подразделений Администрации Мошенского муниципального округа;

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

4.4. Вносить руководству Администрации муниципального округа предложения по вопросам реализации Федерального закона от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

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;

5.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.5. За действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

5.6. За нарушение трудовой дисциплины;

5.7. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

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

6.1. Осуществлять подготовку проектов документов в пределах своих полномочий.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Подготовке проектов нормативных правовых актов и решений по направлениям своей деятельности.
7.2.Подготовка информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

7.3.Подготовка аналитических (информационных) материалов по направлению деятельности.

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 нормативных правовых актов Администрации муниципального округа определены Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа, порядками;

8.2. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Думы Мошенского муниципального округа определены Регламентом Думы Мошенского муниципального округа.

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

9.1.С муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального округа в соответствии с должностной инструкцией, положением об Администрации Мошенского муниципального округа, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа;
9.2. С муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального округа в соответствии с постановлениями и распоряжениями  Администрации Мошенского муниципального округа, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального р округа, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг, Порядком  принятия решений о разработке муниципальных программ.

9.3.С гражданами и организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального округа, должностной инструкцией.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Главный специалист не участвует в предоставлении муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
	1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11.1
	Использование в процессе работы методов планирования
	навыки планирования отсутствуют
	0

	
	
	планирование работы осуществляется  самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	20

	11.2.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (инструкции по делопроизводству, Регламенту Думы муниципального округа, регламенту предоставления услуги)
	выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям
	0

	
	
	выполненная работа соответствует нормативно установленным требованиям
	20

	11.3.
	Доля контрольных документов исполненных в установленные сроки, в общем количестве исполненных контрольных документов за определенный период времени
	менее 100 %


	0

	
	
	100%
	20

	11.4
	Соответствие подготовленных документов, требованиям действующего законодательства Российской Федерации 
	не соответствуют требованиям действующего законодательства Российской Федерации
	0

	
	
	полностью соответствуют требованиям действующего законодательства Российской Федерации
	20

	11.5
	Отсутствие предписаний, актов, актов прокурорского реагирования, протоколов об административных правонарушениях 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над соблюдением законодательства, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в

установленной сфере деятельности
	имеются предписания, акты прокурорского реагирования, протоколы об административных правонарушениях

	0

	
	
	предписания, акты прокурорского реагирования, протоколы об административных правонарушениях отсутствуют
	20


Глава муниципального округа                                                Т.В. Павлова 

С инструкцией ознакомлен (а):  ________________    _____________________
                                                           ( подпись)                            (Ф.И.О)

«____» __________________ 2019 

Второй экземпляр получил (а) на руки    ____________________ 
«____» __________________ 2019                   
   (подпись)

