	
	


Должностная инструкция
ведущего специалиста Отдела по мобилизационной работе  и безопасности администрации Чухломского муниципального района
1. Общие положения
         1.1. На должность ведущего специалиста Отдела по мобилизационной работе и безопасности  администрации Чухломского муниципального района Костромской области назначается лицо, отвечающее требованиям, предъявляемым к муниципальным служащим законодательством о муниципальной службе, соответствующее квалификационным требованиям по муниципальным должностям муниципальной службы, а также дополнительным квалификационным требованиям:
      иметь среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности; не менее трех лет стажа работы по специальности; должен обладать профессиональными знаниями и умениями, высоким чувством ответственности, инициативностью, умением работать с людьми.
      1.2.1. Конституцию Российской Федерации, Законы Российской Федерации и Костромской области, постановления и распоряжения правительства РФ, Устав Костромской области, постановления и распоряжения администрации Костромской области, Устав муниципального образования Чухломский муниципальный район Костромской области, Решения Собрания депутатов Чухломского муниципального района Костромской области, постановления и распоряжения администрации и Главы Чухломского муниципального района Костромской области по вопросам своей деятельности;
           1.2.2. постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся своей деятельности;
                1.2.3. действующее законодательство Российской Федерации;
                1.2.4. технические средства механизации и автоматизации (компьютерную технику), оргтехнику, уметь работать на них;
                1.2.5. основы экономики, организации труда и управления;
                1.2.6. правила внутреннего трудового распорядка администрации;
        1.2.7. правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
               1.3. подчиняется непосредственно заведующему Отдела по мобилизационной работе и безопасности администрации муниципального района.
  2. Функции
Ведущий специалист в целях организации мобилизации и контроля за ее проведением осуществляет следующие функции:
- организация оповещения и информирования населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, об угрозе нападения противника и применения им средств массового поражения;
 - организация подготовки по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций (далее по тексту - ГОЧС) должностных лиц, уполномоченных на решение вопросов по ГОЧС и руководителей аварийно-спасательных формирований, объектовых звеньев;
- организация и осуществление надзора и контроля за выполнением установленных требований по гражданской обороне, предупреждению чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, готовностью органов управления, сил и средств по гражданской обороне, для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций (далее по тексту - сил ГО и РСЧС) к проведению аварийно-спасательных и других неотложных работ при возникновении чрезвычайных ситуаций;
- участие в разработке и реализации мероприятий по обеспечению выживания населения в условиях военного времени;
- участие в планировании, организации проведения работы по декларированию безопасности объектов повышенного риска (потенциально опасных объектов);
- организация обязательного обучения населения по гражданской обороне и действиям в чрезвычайных ситуациях;
- участие в планировании, организации, обеспечении и проведении совместно с другими подразделениями органов местного самоуправления и военным командованием эвакомероприятий в условиях мирного и военного времени;
- обеспечение защиты информации, в том числе и составляющей государственную тайну, в соответствии с возложенными задачами в пределах своей компетенции;
- обеспечение функционирования и развития районного и объектовых звеньев сил ГО и РСЧС, создание и обеспечение готовности органов повседневного управления, сил и средств в условиях мирного и военного времени;
- организация работы по созданию резерва финансовых и материальных ресурсов для предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории Чухломского муниципального района;
         - организация работы ЕДДС.
3.  Должностные обязанности
Исходя из задач и функций ведущий специалист Отдела по мобилизационной работе и безопасности (далее по тексту  - ведущий специалист):
- разрабатывает предложения по проведению в администрации и организациях муниципального района мероприятий, составляющих содержание мобилизационной подготовки и направленных на обеспечение установленных мобилизационных заданий (заказов) и задач по мобилизационной работе, а также на реализацию мер, осуществляемых при введении режима военного положения;
- разрабатывает предложения по организации и обеспечению устойчивого управления в период мобилизации и военное время в администрации и организациях муниципального района;
- организует разработку планов мероприятий по мобилизационной подготовке, мобилизационных планов и планов перевода на работу в условиях военного времени администрации муниципального района.
- организует разработку нормативных правовых актов и методических документов по вопросам мобилизационной подготовки и функционирования в период мобилизации и в военное время администрации и организаций муниципального района;
- определяет порядок подготовки сведений, необходимых для организации центрального руководства мобилизационной подготовки, подготавливает предложения по источникам и размерам финансирования, мерам экономического стимулирования организаций, выполняющих мероприятия по мобилизационной подготовке. Обеспечивает заключение договоров (контрактов) о проведении указанных мероприятий, осуществляет контроль за выполнением заключенных договоров (контрактов), а также целевым использованием выделенных средств и реализацией мер экономического стимулирования;
- организует воинский учет и бронирование на период мобилизации на военное время граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, Федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в администрации муниципального района и организациях района;
- организует проведение учений и тренировок по переводу на работу в условиях военного времени и выполнению мобилизационных планов в администрации муниципального района и организациях района;
- проводит анализ выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке и состояния мобилизационной готовности к выполнению мобилизационного задания (заказа) и задач на военное время в администрации и организациях муниципального района и подготавливает ежегодно доклады по данному вопросу в установленном порядке;
- принимает участие в пределах своей компетенции в разработке планов и иных документов в выполнении мероприятий, связанных с подготовкой к работе в условиях военного времени администрации и организаций муниципального района.
4. Права
  
Основные права ведущего специалиста  определены статьей 11 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007  года №25-ФЗ. Исходя из установленных полномочий ведущий специалист имеет право на:
- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;
- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
- защиту своих персональных данных;
- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ведущий специалист вправе с предварительным письменным уведомлением Главы администрации Чухломского муниципального района выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов сторон.
5. Ответственность

Ведущий специалист несет  установленную  законодательством  ответственность   за:

 - нарушение запретов,  связанных с муниципальной службой;

 - несоблюдение ограничений  и  невыполнение  обязательств,  установленных   федеральными законами;

 - неисполнение    (ненадлежащее    исполнение)    должностных обязанностей;

 - разглашение государственной тайны, а также  сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Запрещается знакомить с содержанием документов посторонних лиц.

 - за   утрату   или   порчу   муниципального имущества Чухломского муниципального района,  которое  было  предоставлено  ему  для  исполнения должностных обязанностей.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
В соответствии  с  замещаемой должностью муниципальной службы и в  пределах  функциональной  компетенции  вправе  принимать  или принимает решение в соответствии со своими должностными обязанностями.
Для осуществления своих основных функций имеет право:
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для исполнения возложенных обязанностей материалы от структурных подразделений администрации Чухломского муниципального района, органов исполнительной власти района, городского и сельских поселений;
- вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
- принимать участие в работе совещаний, семинаров, проводимых Главой администрации Чухломского муниципального района и заседаниях  администрации района.
Несёт персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и обязанностей.
.
7. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
Эффективность   и  результативность    профессиональной    служебной деятельности ведущего специалиста определяется на основании достижения следующих показателей:  
- планирование  работы  (расстановка  приоритетов  в работе,  порядок  в  документации);
- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей  работы  вне  зависимости  от  качества);  
- качество выполненной   работы   (тщательность   и   аккуратность   независимо   от количества);  
- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);  
- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);  
- дисциплина  (соблюдение  служебного   распорядка   и   сроков выполнения работы)
