УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации

Лихославльского района 

от 26.11.2018 № 47-р (в редакции распоряжения от 30.04.2019 № 17-р)
Должностная инструкция 
заведующего отделом по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций (ГО и ЧС)
1. Общие положения
1.1. Должность заведующего отделом по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций (ГО и ЧС) (далее – заведующий отделом) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заведующего отделом относится к главной группе должностей (раздел 1 Приложения 1 к Положению о муниципальной службе в муниципальном образовании «Лихославльский район», утвержденному 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. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
«Организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории 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 проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования»;

«Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования»;
«Осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности».
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей: обеспечение решения вопросов местного значения муниципального района. 

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей в соответствии с Положением об отделе по делам ГО и ЧС: совершенствование защиты населения, материальных и культурных ценностей на территории Лихославльского района от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
1.7. Заведующий отделом назначается на должность и освобождается от должности Главой Лихославльского района
1.8. Заведующий отделом непосредственно подчинен Главе района.
1.9. На время отсутствия заведующего отделом вопросы по направлению его деятельности решает:

- по ГО и ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах – заместитель главы администрации района, курирующий данное направление работы;

- по исполнению функций режимно-секретного подразделения администрации Лихославльского района – главный специалист по мобилизационной работе и бронированию администрации района.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заведующего отделом устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом, должен иметь высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура, бакалавриат);
2.1.2. для замещения должности заведующего отделом установлены следующие требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы не менее 2 лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 3 лет;
2.1.3. Заведующий отделом 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) Закона Тверской области от 09 ноября 2007 г. № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области»;

д) законодательства о противодействии коррупции;

е) Устава муниципального образования «Лихославльский район».

2.1.4. заведующий отделом должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

2) работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

3) управлять электронной почтой;

4) работать в операционной системе;

5) работать в текстовом редакторе, с электронными таблицами, готовить презентации;

6) использовать графические объекты в электронных документах;
7) работать в информационно-правовых системах «Гарант», «Консультант»;
8) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

9) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

10) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

11) 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 иметь высшее профессиональное образование по направлениям «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Безопасность жизнедеятельности» в случае отсутствия стажа муниципальной службы либо без предъявления требований к специальности, направлению подготовки при наличии стажа муниципальной службы не менее двух лет.
2.2.2. Заведующий отделом 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:

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

2) Федеральный закон 21 декабря 1994 г. № 68 «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

3) Закон Тверской области от 30 июля 1998 г. № 26-ОЗ-2 «о защите населения и территорий области от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
4) Постановление администрации Лихославльского района от 21.11.2013 № 207-1 «О своевременном оповещении и информировании населения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций»;
и по видам деятельности: 
«Организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»:

1) Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 116-ФЗ «О промышленной безопасности опасных производственных объектов»;

2) Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;
3) постановление администрации Тверской области от 11.12.2009 № 524-па «О резерве материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций регионального и межмуниципального характера»;
4) постановление Правительства Тверской области от 12.02.20116 № 1-дсп «О территориальной обороне»;

5) постановление администрации Лихославльского района от 26.10.2016 № 315 «Об организации подготовки населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
6) полномочия органов местного самоуправления и организаций в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

7) права и обязанности должностных лиц в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

8) основные задачи и порядок деятельности органов, осуществляющих управление в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

9) понятие чрезвычайной ситуации природного и техногенного характера;

10) отечественный и зарубежный и опыт в области организации мероприятий по оказанию помощи населению в зонах чрезвычайных ситуаций и зонах стихийных бедствий;

11) классификация чрезвычайных ситуаций;

12) основные мероприятия, проводимые в целях ликвидации медико-санитарных последствий чрезвычайной ситуаций;

«Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья»:
1) Постановление администрации Тверской области от 30.05.2006 № 126-па «Об утверждении правил охраны жизни людей на воде (водных объектах) в Тверской области»;

2) Постановление администрации Тверской области от 02.06.2006 № 131-па «Об утверждении правил пользования водными объектами для плавания на маломерных судах в Тверской области»;
3) решение Собрания депутатов Лихославльского района от 22.12.2010 № 123 «О Правилах использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд на территории Лихославльского района»;
4) основные задачи и методы их выполнения по обеспечению безопасности людей на водных объектах;
«Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования»:
1) Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; 

2) Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

3) Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

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

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

6) 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»;

7) постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;
8) Постановление Губернатора Тверской области от 03.06.1999 № 457 «О создании антитеррористической комиссии Тверской области»;
9) основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;

10) порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в органах местного самоуправления;

11) требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

12) порядок установления уровней террористической опасности;

13) содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности;

14) ответственность муниципальных служащих за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму;

15) порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации об угрозе совершения террористического акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта;

15) организация деятельности органов местного самоуправления в области противодействия терроризму;
«Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования»:
1) Жилищный кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 22 августа 1995 г. № 151 «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей»;
3) Закон Тверской области от 30 июля 1998 г. № 26-ОЗ-2 «о защите населения и территорий области от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»

4) Постановление администрации Тверской области от 06.02.2007 № 27-пс «Об организации и проведении аварийно-спасательных работ в чрезвычайных ситуациях»;

5) постановление администрации Лихославльского района от 08.02.2018 № 65-1 «О порядке создания, хранения, использования и восполнения резерва материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций в муниципальном образовании «Лихославльский район»»;
а также иных нормативных правовых актов в соответствии с компетенцией, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну, основ делопроизводства, правил деловой этики и требования к служебному поведению.
«Осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности»

1) Закон Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне»; 

2) Требования по технической защите информации, содержащей сведения, составляющими государственную тайну, утвержденные приказом ФСТЭК России от 20.10.2016 № 025;

3) Инструкцию по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 г. № 3-1; 

4) Инструкцию о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденную Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 № 63;

5) Требования по технической защите информации, содержащей сведения. составляющие государственную тайну, утвержденными приказом ФСТЭК России от 20.10.2016 № 025»;

6) Инструкцию по обеспечению режима секретности при обработке информации с использованием средств вычислительной техники в администрации Лихославльского района

7) Инструкцию по проведению антивирусного контроля на объектах информатизации администрации Лихославльского района, 

8) иными нормативно-методические документы в области защиты государственной тайны.
2.2.3. Заведующий отделом должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности: 
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений; 

- планировать служебную деятельность; 

- анализировать статистические и отчетные данные;

- управлять персоналом, уметь работать с людьми, делегировать полномочия;

- вести деловые переговоры, публично выступать;

- работать во взаимосвязи с другими организациями, структурными подразделениями, гражданами;
- работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами информационной безопасности;

- готовить проекты нормативных правовых актов, правовых актов в соответствующей области деятельности и по видам деятельности.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по делам ГО и ЧС, заведующий отделом:
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. точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.4. 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;

3.5. соблюдает установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Лихославльского района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.6. бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.9. сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
3.10. 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;
3.11. разрабатывает ежегодный план основных мероприятий Лихославльского района в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;
3.12. изучает и анализирует состояние работы в соответствующей области деятельности и по видам деятельности;
3.13. осуществляет в пределах своих полномочий руководство организациями при определении состава, размещения и оснащения сил районного территориального звена Тверской территориальной подсистемы РСЧС;
3.14. координирует в установленном порядке деятельность аварийно-спасательных формирований;
3.15. осуществляет контроль за:

- выполнением первичных мер пожарной безопасности на территории района;
- осуществлением мер, направленных на устойчивое функционирование объектов экономики и выживание населения в особый период;

- готовностью сил и средств районного территориального звена ТТПРСЧС;

- разработкой и реализацией организациями мероприятий по ГОЧС.

3.16. организует и осуществляет в установленном порядке:

- создание резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- пропаганду в области ГО и ЧС, пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- проведение мероприятий гражданской обороны; 

- поддержание в готовности защитных сооружений;

- мероприятия по эвакуации населения;

- сбор и обработку информации;

- поддержание в готовности систем централизованного оповещения;

- создание и поддержание в готовности технических систем гражданской обороны;

- делопроизводство в соответствующей области деятельности и по видам деятельности.

3.17. Осуществляет организационно-методическое руководство обучением населения способом защиты от опасности ГОЧС, пожаров, безопасности людей на водных объектах;

3.18. исполняет возложенные распоряжением главы района функции режимно-секретного подразделения администрации района, работает на постоянной основе со сведениями, составляющими государственную тайну степени секретности «Совершенно секретно», в том числе:
- планирует, разрабатывает и осуществляет мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении секретных работ;


- планирует и осуществляет мероприятия по разграничению доступа работников к сведениям, составляющим государственную тайну;

- принимает меры по выявлению и закрытию возможных каналов утечки сведений, составляющих государственную тайну;

- контролирует выполнение законодательства Российской Федерации в области защиты государственной тайны;

- анализирует деятельность администрации района по обеспечению защиты государственной тайны;

- ведет учет нарушений режима секретности и анализирует их причины;

- информирует организации-заказчики секретных работ, органы государственной власти Российской Федерации, наделенные полномочиями распоряжаться сведениями, составляющими государственную тайну, и органы безопасности о фактах разглашения сведений, составляющих государственную тайну, а также случаях утраты либо хищения носителей таких сведений;

- участвует в проведении служебных расследований в случае утраты либо хищения носителей сведений, составляющих государственную тайну, других нарушений режима секретности, а также по фактам разглашения сведений, составляющих государственную тайну;

- участвует в разработке развернутых и отдельных перечней сведений, подлежащих засекречиванию, нормативно-методических документов по вопросам защиты государственной тайны, осуществляет контроль за своевременностью засекречивания сведений, составляющих государственную тайну, правильностью определения и изменения степени секретности указанных сведений;

- контролирует деятельность главного специалиста по мобилизационной работе и бронированию администрации района по ведению секретного делопроизводства;

- ведет учет сейфов, металлических шкафов (далее именуются хранилища), специальных хранилищ в которых хранятся носители сведений составляющих государственную тайну и режимных помещений, ключей от их замков, а также копировальной и множительной аппаратуры и средств вычислительной техники, предназначенных для обработки секретно информации;

- осуществляет учет, хранение и выдачу печатей и штампов, необходимых для ведения секретного делопроизводства;

- участвует в подготовке и инструктаже работников, осведомленных в сведениях, составляющих государственную тайну, при их командировании за границу;

- участвует в разработке и осуществлении мероприятий по маскировке и легендированию организации, проводимых ею секретных работ, в выявлении демаскирующих признаков объектов и секретных изделий и принимает меры к их устранению;

- разрабатывает номенклатуру должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к сведениям особой важности, совершено секретным и секретным сведениям, составляющим государственную тайну;

- участвует в оформлении допуска работников к государственной тайне, контролирует сроки действия допусков;

- контролирует разработку и осуществление мероприятий по защите сведений, составляющих государственную тайну;

- принимает меры по предотвращению разглашения и утечки сведений, составляющих государственную тайну, при проведении всех видов секретных работ;

- .18. проводит инструктаж работников, допущенных к государственной тайне, контролирует знание ими требований нормативных документов по режиму секретности;

- ведет учет осведомленности работников в сведениях особой важности и (или) совершенно секретных сведениях, по карточкам учета осведомленности в сведениях, составляющих государственную тайну (форма 1); Необходимость ведения учета осведомленности работников в секретных сведениях определяет Глава района;

- участвует в разработке и осуществлении мероприятий по обеспечению режима секретности при приеме иностранных граждан, в том числе согласовывает проекты планов международного сотрудничества, программы пребывания иностранных граждан, возможность проведения дополнительных мероприятий, не предусмотренных программой пребывания, и т.п.;

- участвует в обеспечении пропускного режима, охраны организации и ее режимных территорий, контролирует несение службы подразделений охраны;

- участвует в определении эффективности инженерно-технических средств охраны и разработке предложений по их совершенствованию; 

- организует и ведет секретное производство;

- контролирует соблюдение установленного порядка работы с секретными документами;

- принимает меры по предотвращению случаев утраты носителей сведений, составляющих государственную тайну;

- организует оценку материалов на предмет наличия в них сведений, составляющих государственную тайну и подготовку соответствующих заключений по ним;

- выполняет иные функции, связанные с обеспечением режима секретности и ведением секретного делопроизводства.
3.19. готовит проекты муниципальных нормативных правовых актов, правовых актов в соответствующей области деятельности и по видам деятельности;
3.20. участвует и исполняет обязанности в качестве секретаря КЧС и ОПБ Лихославльского района;
3.21. осуществляет подготовку вопросов к рассмотрению на заседаниях Антитеррористической комиссии в Лихославльском районе, является секретарем данной комиссии;
3.22. рассматривает обращения должностных лиц и граждан по вопросам в соответствующей области деятельности и по видам деятельности;
3.23. выполняет иные поручения руководства администрации в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством.

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» заведующий отделом имеет право:

4.1. знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии качества работы;

4.2. решать в пределах своей компетенции административные и организационные вопросы, относящиеся к функциям отдела;

4.3. принимать решения и участвовать в их исполнении в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

4.4. получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации, сельских и городских поселений, а также от муниципальных предприятий и учреждений информацию и материалы, необходимые для исполнения функций отдела;

4.5. направлять всем структурным подразделениям администрации, администрациям сельских и городских поселений, а также муниципальным предприятиям и учреждениям предложения и давать им необходимые рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.6. взаимодействовать со всеми службами и отделами по вопросам, находящимся в компетенции отдела, привлекать в случае необходимости с разрешения руководства специалистов других структурных подразделений для решения возложенных на него задач; 

4.7. присутствовать при решении вопросов, входящих в компетенцию, на заседаниях администрации района, сессиях Собрания депутатов, давать в необходимых случаях справки, заключения;
4.8. давать предложения по решению вопросов, относящихся к компетенции;

4.9. готовить инструктивные, методические и информационные документы;

4.10. 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

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 заведующий отделом вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Заведующий отделом обязан в пределах должностных обязанностей самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

- принятие решений по вопросам управления в пределах должностных обязанностей;

-  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;

-согласование (визирование) или отклонение проектов представленных документов;

- проверка документов и при необходимости возврат документов, оформленных ненадлежащим образом или не соответствующих требованиям законодательства, с написанием по ним заключений;

- информирование Главы района о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.

7. Перечень вопросов, по которым заведующий отделом вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Заведующий отделом вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

1) подготовка информации в соответствующие органы по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

2) обсуждение проекта нормативного правового акта;

3) внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

4) подготовка докладной или служебной записки.

7.2. Заведующий отделом обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

1) подготовка проектов нормативных правовых актов, правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию;

2) принятие участия в разработке проектов нормативных правовых актов, правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию.

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

Заведующий отделом обязан соблюдать следующие сроки и процедуры рассмотрения и подготовки документов:
8.1. разработка краткосрочных и долгосрочных планов – в течение месяца после получений рекомендаций;

8.2. подготовка проекта нормативного правового акта - не более 1 месяца;
8.3. подготовка проекта правового акта – не более 2 недель;

8.4. подготовка информации, ответа на запросы в соответствующие органы - не позднее 2 дней до срока предоставления;

8.5. подготовка письменного ответа на обращение граждан, юридических лиц – не более 3 недель;

8.6. выполнение поручение непосредственного руководителя - не позднее 1 дня до назначенного срока;

8.8. подготовка ответа по запросам руководителей других структурных подразделений администрации Лихославльского района – не позднее 1 дня до срока предоставления;

8.8 изучение и визирование представленных проектов нормативно-правовых актов на предмет соответствия законодательства – не позднее 3 дней, в течение 1 дня при наличии одного документа;

8.9. прием граждан – не более 30 минут на каждого.
9. Порядок служебного взаимодействия заведующего отделом в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Поручения и указания заведующему отделом даются Главой района, заместителями главы администрации района, управляющим делами в устной или письменной форме по вопросам, находящимся в компетенции.

9.2. Служебное взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, гражданами, а также организациями в связи с исполнением заведующим отделом должностных обязанностей определяется в соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Лихославльский район», Положением об отделе по делам ГО и ЧС.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Заведующий отделом муниципальных услуг не оказывает.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.
	Использование в работе методов планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;
	0

	
	
	- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе анализа работы и определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	2

	2.
	Организаторские способности
	- навыки организаторской работы выражены слабо;
	0

	
	
	- обладает организаторскими способностями, как правило, может объединять коллектив для совместной работы;
	1

	
	
	- обладает развитыми навыками организаторской работы, умеет четко сформулировать задачи и контролирует их выполнение
	2

	3.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;
	0

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	2

	4.
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узкоспециализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;
	1

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;
	2

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	3

	5.
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
	0

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
	1

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2

	6.
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	0

	
	
	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки муниципального органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
	1

	
	
	- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени)
	2

	7.
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
	0

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

	8.
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);
	0

	
	
	- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);
	1

	
	
	- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	2

	9.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	10.
	Качество выполненной работы


	- выполненная работа, как правило, требует значительной доработки и исправлений;
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительной доработки и исправлений;
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, не требует доработки
	2

	11.
	Полнота выполненной работы
	- выполненная работа, как правило, не охватывает все поставленные задачи;
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительных дополнений, уточнений;
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, полностью соответствует поставленной задаче
	2

	12.
	Мотивация
	- низкий уровень мотивации;
	0

	
	
	- средний уровень мотивации, как правило, требуется поддержка со стороны руководителя;
	1

	
	
	- высокий уровень мотивации, устойчивая заинтересованность в достижении положительного результата
	2

	13.
	Соблюдение трудовой дисциплины
	- низкий уровень трудовой дисциплины (как правило, допускаются опоздания на службу, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин);
	0

	
	
	- средний уровень трудовой дисциплины (как правило, соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня);
	1

	
	
	- высокий уровень трудовой дисциплины (всегда соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня)
	2

	14.
	Исполнение возложенных на структурное подразделение задач
	- низкий уровень (как правило, структурное подразделение не выполняет поставленных задач);
	0

	
	
	- средний уровень (как правило,  структурное подразделение выполняет задачи не в полном объеме);
	1

	
	
	- высокий уровень (как правило, поставленные задачи выполняются)
	2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Управляющий делами                                                                                    О.Б. Громова

Зав. общим отделом                                                                                   С.Ю.Скуратова

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________   ________________________

                                                                                                            (подпись)                            (расшифровка подписи)

"____" __________ 20__ г.

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

            (подпись)

