УТВЕРЖДЕНА

 распоряжением администрации 

городского округа Перевозский
 Нижегородской области

от_________________ № _________-р
Администрация городского округа 

Перевозский Нижегородская область
Сектор гражданской обороны и 
мобилизационной подготовки
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Специалист 1 категории
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Специалист 1 категории сектора гражданской обороны и мобилизационной подготовки администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – специалист 1 категории) является муниципальным служащим, подчиняется непосредственно заведующему сектором гражданской обороны и мобилизационной подготовки администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
1.2.В своей деятельности специалист 1 категории руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 12.02.1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 21.12.1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и террито​рий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», от 21.12.1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», иными Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2003 г. № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций», иными постановлениями Правительства Российской Федерации, Законом Нижегородской области от  3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Указами и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, постановлениями Правительства Нижегородской области, Уставом Нижегородской области, Уставом городского округа Перевозский, муниципальными правовыми актами Совета Депутатов и городского округа Перевозский, Положением о секторе гражданской обороны и мобилизационной подготовки администрации городского округа Перевозский, настоящей должностной инструкцией.

1.3.Специалист 1 категории назначается на должность и освобождается от должности главой местного самоуправления городского округа Перевозский по согласованию с заведующим сектором гражданской обороны и мобилизационной подготовки.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1.Специалист 1 категории относится к группе младших должностей муниципальной службы. Специалист 1 категории должен иметь профессиональное образование (предпочтительно по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент (по отраслям)». Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.  

В число типовых квалификационных требований к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:

Уровень и характер знаний:

Специалист 1 категории должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Законы Нижегородской области, постановления Правительства Нижегородской области, Указы и распоряжения Губернатора Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Нижегородской области, относящиеся к компетенции структурного подразделения, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей, Устав Нижегородской области, Устав городского округа Перевозский, муниципальные правовые акты Совета депутатов и администрации городского округа Перевозский, относящиеся к компетенции структурного подразделения, Положение об администрации городского округа Перевозский, Инструкцию по делопроизводству в администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, Положение о секторе гражданской обороны и мобилизационной подготовки администрации городского округа Перевозский, правила внутреннего трудового распорядка администрации округа, правила и нормы охраны труда, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - средний, предполагающий знание основ  законодательства Российской Федерации, достаточное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

Профессиональные  умения и  деловые качества:

-умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности;

-умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

деловые качества:

- ответственность, исполнительность, высокая работоспособность;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ориентация на сотрудничество с другими людьми;

-стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

-способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

 Знания в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень – базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Опыт:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Исходя из задач и функций, определенных положением о секторе гражданской обороны и мобилизационной подготовки в должностные обязанности специалиста 1 категории входит: 
3.1.Осуществление деятельности в пределах своей компетенции по организации и ведению гражданской обороны, экстренному реагированию при чрезвычайных ситуациях, в том числе по чрезвычайному гуманитарному реагированию, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров на территории администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
3.2.Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности.
3.4.Взаимодействие со структурными подразделениями администрации  городского округа Перевозский Нижегородской области, с органами местного самоуправления и иными органами и организациями в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения по​жарной безопасности.
3.5.Взаимодействие с органом, специально уполномоченным решать задачи гражданской обороны и задачи по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории Нижегородской области по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности.
3.6.Осуществление в установленном порядке сбора и обмена информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций муниципального характера, обеспечение своевременного оповещения и информирова​ния населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций.
3.7.Создание и поддержка в состоянии постоянной готовности к использованию технические системы управления гражданской обороны, системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, защитные сооружения и другие объекты гражданской обороны.
3.8.Участие в создании и поддержании в готовности убежищ и иных объектов гражданской обороны городского округа Перевозский Нижегородской области, организации радиационной, химической, биологической и медицинской защиты населения городского округа Перевозский Нижегородской области.
3.9.Осуществление контроля над накоплением, хранением и использова​нием для нужд гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств.
3.10.Осуществление мероприятий по координации и методическому обеспечению создания аварийных комплектов страхового фонда документации на объекты повышенного риска и объекты систем жизнеобеспечения населения муниципального образования.
Специалист 1 категории обязан:

3.11.В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.12.В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя)  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.13.Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
3.14.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».
3.15.В соответствии со статьей 14.1.Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
3.16. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
4. ПРАВА

Специалист 1 категории имеет право:

4.1.Участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;
4.2.Привлекать специалистов  структурных подразделений  администрации городского округа Перевозский Нижегородской области для решения задач, возложенных на Сектор;

4.3.На реализацию установленных  Законом  Нижегородской области  от  03 августа 2007  года №99-З «О муниципальной службе   в   Нижегородской области»  основных прав муниципального служащего, а именно:

1)ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2)обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3)оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5)получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования;

6)участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7)получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8)защиту своих персональных данных;

9)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;

10)объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11)рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12)пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.На основные   и   дополнительные   гарантии,   предусмотренные трудовым законодательством.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист 1 категории  несет ответственность за:
5.1.ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2.неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

5.3.нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;
5.4.несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;

5.5. утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;

5.7.непредставления  сведений,  предусмотренных статьей 14.1 Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

5.8.непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
Согласовано:
Заведующий сектором гражданской обороны 
и мобилизационной подготовки       ________________________________________
                                                                                  подпись /расшифровка/ дата

Начальник отдела правовой и

кадровой работы организационно-

правового управления                     _________________________________________

                                                                         подпись/расшифровка/ дата

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр на руки получил               

                                                           __________________________________________

                                                                           подпись/расшифровка/ дата 
