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УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Лихославльского района  
от 29.12.2017 № 61-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего - главного специалиста по мобилизационной работе и бронированию администрации Лихославльского района
1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста по мобилизационной работе и бронированию администрации Лихославльского района (далее – главный специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей группе должностей (раздел 1 Приложения 1 к Положению о муниципальной службе в МО «Лихославльский район», утвержденного решением Собрания депутатов Лихославльского района от 22.03.2012 № 198).
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 осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста: осуществление полномочий по решению вопросов местного значения Лихославльского района.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: организация и осуществления мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений на территории Лихославльского района.

1.7. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Лихославльского района.

1.8. Главный специалист непосредственно подчинен Главе Лихославльского района.

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:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Среднее профессиональное образование по специальностям, направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Экономическая безопасность», «Пожарная безопасность», «Международные отношения», «Безопасность жизнедеятельности», «Финансы и кредит».
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:
- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»,

- Федеральный закон от 26.02.1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»,
- Федеральный закон от 31.05.1996 года № 61-ФЗ «Об обороне»,  

- Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 года № 1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
- Федеральный закон от 15.08.1996 года № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06. 1995 года № 608 «О сертификации средств защиты информации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.09.1995 года № 870 «Об утверждении правил отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.09.2006 года № 573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны»;
- муниципальные правовые акты о порядке рассмотрения вопросов обороны и мобилизационной подготовки администрации Лихославльского района;
-понятия мобилизационной подготовки и мобилизации;

- основные направления и приоритеты государственной политики в области мобилизационной подготовки;
-основные мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений;

- порядок подготовки к переводу администрации Лихославльского района на работу в условиях военного времени;
- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

-порядок отнесения сведений к государственной тайне;

-порядок хранения носителей сведений, составляющих государственную тайну;

- методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям, составляющим государственную тайну;
- виды ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны.
2.2.3. Главному специалисту требования к умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности, не предъявляются.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Уставом МО «Лихославльский район», главный специалист:

3.1. соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. и иные законы, и нормативно-правовые акты Российской Федерации, Тверской области, Лихославльского района;
3.4. точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.5. соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. соблюдает установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления МО «Лихославльский район утвержденной постановлением администрации Лихославльского района от 23.03.2011 г. № 51, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.10. осуществляет подготовку администрации Лихославльского района и подведомственных организаций Лихославльского района к работе в период мобилизации и в военное время;

3.11. разрабатывает и уточняет документы мобилизационного планирования;
3.12. организует мобилизационную подготовку экономики Лихославльского района;

3.13. осуществляет подготовку и организацию нормированного снабжения населения Лихославльского района продовольственными и непродовольственными товарами, его медицинского обслуживания и обеспечения средствами связи и транспортными средствами в период мобилизации и в военное время;

3.14. проводит оценку мобилизационной готовности организаций Лихославльский района по выполнению мобилизационных заданий;

3.15. проводит учения и тренировки по переводу органов местного самоуправления, организаций, и выполнению мобилизационного плана экономики Лихославльского района;

3.16. организует и контролирует ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации и работающих в организациях, расположенных на территории Лихославльского района;
3.17. организует работу суженного заседания администрации Лихославльского района;
3.18. организует работу комиссии по бронированию граждан, пребывающих в запасе;
3.19. исполняет функции функций режимно-секретного подразделения администрации Лихославльского района;

3.20. исполняет свои обязанности на постоянной основе со сведениями, составляющими государственную тайну степени секретности «Совершенно секретно».
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 главным специалистом по мобилизационной работе и бронированию администрации Лихославльского района), работников структурных подразделений администрации Лихославльского района;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4.4. Участвовать в проверках организаций по исполнению законов в области мобилизационной подготовки, воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;
4.5. Решать в пределах своей компетенции административные и организационные вопросы, относящиеся к функциям главного специалиста;

4.6. Готовить инструктивные, методические и информационные документы;

4.7. Требовать создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него; реализации прав, предусмотренных настоящей инструкцией.
5. Ответственность
Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

- при реализации прав представителя администрации Лихославльского района, указанных в соответствующей доверенности или ином уполномоченном документе;

- при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

- проверка документов и при необходимости возврат документов, оформленных ненадлежащим образом или не соответствующих требованиям законодательства;

6.2. Главный специалист обязан самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения:

- принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности;

- исполнение соответствующего документа;

- проверка в установленном порядке достоверности документов;

- запрос недостающих документов;

- отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.
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. Главный специалист вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

- подготовка информации в соответствующие органы по вопросам входящим в его должностные обязанности;

- обсуждение проекта нормативно-правового акта администрации Лихославльского района;

- внесение предложений по проекту нормативно-правового акта администрации Лихославльского района;

- подготовка протоколов, выписок из протоколов комиссии.

7.2. Главный специалист обязан участвовать при подготовке нормативно-правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

- обеспечение подготовки проектов решений Собрания депутатов Лихославльского района, постановлений и распоряжений администрации Лихославльского района по вопросам, входящим в его полномочия;

- подготовка ответов при обращении юридических лиц;

- иных актов по поручению главы района и заместителей главы администрации района.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Главный специалист обязан соблюдать следующие сроки и процедуры рассмотрения и подготовки документов, если иное не указано руководством:

8.1. Подготовка проектов решений Собрания депутатов Лихославльского района, постановлений или распоряжений администрации Лихославльского района – не более 2 недель;

8.2. Подготовка информации, отчета, ответа на запросы в соответствующие органы – не позднее 1 дня до срока предоставления;

8.3. Подготовка письменного ответа на обращение юридических лиц – не более 3 недель;

8.4. Выполнение поручения непосредственного руководителя – не позднее 1 дня до назначенного срока;

8.5 Выполнение поручения вышестоящего руководства администрации Лихославльского района – не позднее 1 дня до назначенного срока;

8.6. Подготовка ответа по запросам руководителей других структурных подразделений администрации Лихославльского района – не позднее 1 дня до срока представления.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. Поручения и указания главному специалисту даются Главой Лихославльского района в устной или письменной форме по вопросам, находящимся в компетенции.

9.2. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими, гражданскими служащими, а также организациями в связи с выполнением главным специалистом должностных обязанностей определяется в соответствии с федеральным законом от 26.02.1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Главный специалист не оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
	Наименование показателя эффективности деятельности
	Критерии оценки

	1. Стабильное выполнение функциональных обязанностей
	1.1. Выполнение индивидуальных плановых показателей

	2. Универсализм профессиональных знаний и трудовых навыков
	2.1. Применение в работе информационных и коммуникационных ресурсов.
2.2. Умелое применение теории, внедрение в практику работы методических рекомендаций в области мобилизационной подготовки, воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе

	3. Высший уровень исполнительской дисциплины
	3.1. Своевременная подготовка документов.
3.2. Подготовка служебных документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, отсутствию ошибок. 

	4. Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления МО «Лихославльский район»
	4.1. Соблюдение норм служебной и профессиональной этики и общения, проявления корректности и внимательности к должностным лицам при служебных контактах с ними, соблюдение конфиденциальности информации

	5. Результативность и качество работы по направлению деятельности
	5.1. Соблюдение требований инструкций в сфере мобилизационной подготовки, воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе.


Управляющий делами                                                                                    О.Б. Громова
Зав. общим отделом                                                                                   С.Ю.Скуратова

Зам. зав. общим оделом                                                                             Н.Н.Пшеничная
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________   _____________________

                                                                                                                                    (подпись)                        (расшифровка подписи)

"____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки   _____________ "____" ____________ 20__ г.

                                                                                                (подпись)
