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	Приложение  № 6  к распоряжению 
Администрации Ремонтненского 
сельского поселения от 08.06.2022 № 70


Должностная инструкция
Главного  специалиста по правовым, организационным и кадровым вопросам 

Администрации Ремонтненского сельского поселения
1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы главного специалиста по вопросам охраны окружающей среды, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Администрации Ремонтненского сельского поселения (далее – Главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности главного специалиста осуществляется Главой Администрации Ремонтненского сельского поселения на условиях трудового договора.
1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется Главе Администрации Ремонтненского сельского поселения.
1.4. Главный специалист не имеет в подчинении работников Администрации Ремонтненского сельского поселения.
1.5. Во время отсутствия главного специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников, определяемый Главой Администрации Ремонтненского сельского поселения.
1.2. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой главный специалист  исполняет должностные обязанности: 

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
-подготовка и проведение выборов, референдум;

-регулирование в сфере юстиции;


1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым Главный специалист  исполняет должностные обязанности: 
-обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;

-осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;

-взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

-взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

-проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов;

-разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия на территории муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение»

-разработка и осуществление мер, направленных на противодействие коррупции на территории муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение»
1.4. Цель исполнения должностных обязанностей начальника сектора:
- успешное и эффективное функционирование муниципального органа;

1.5. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Ремонтненского района и Ремонтненского сельского поселения.

2. Квалификационные требования 
2. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование (допускается среднее профессиональное образование).

2.1.2.Для замещения должности главного специалиста требование к  стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
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;
- основ Гражданского кодекса Российской Федерации;

      - основ Бюджетного кодекса Российской Федерации;

-Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федерального закона от 21.07.1993 № 5485-1-ФЗ «О государственной тайне»;

-Указа Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-основ областного закона от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;
-Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

-Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

-Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

           -Федеральный закон Российской Федерации от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

            -Федеральный закон от 3 июля 2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

-Постановление Правительства Российской Федерации от 05 марта 2009 № 195  « Об утверждении правил проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»;

-Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

- Устава муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение»;

- Регламента Администрации Ремонтненского сельского поселения;
- Правил внутреннего трудового распорядка;
- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности;
- основные положения нормативно-правовой базы в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;

- основы экономического и статического анализа, методики прогнозирования;

- основы антимонопольного законодательства;

- требования законодательства РФ и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок
- основ организации труда;

- норм делового общения;

- основ делопроизводства;
2.1.3.3.Знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями:
- профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности 

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;
-работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

-работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-работы с большим объемом информации;

-владения методикой системного анализа;

-подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;
- работы по кадровому обеспечению деятельности Администрации. 
-своевременного выявления, предупреждения и разрешения конфликтных и (или) проблемных ситуаций;

-ведения деловых переговоров и публичных выступлений;

-урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

-составления текущих и перспективных планов с учетом имеющихся ресурсов; 

-эффективного планирования служебного времени;

-осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и решений поставленных задач с учетом установленных сроков; 

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

-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; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.2.  Главный специалист должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующих областях деятельности и по видам деятельности. 
2.2.1.1. Главный специалист должен знать:
-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
-Федеральный конституционный закон от 17.12.1997 № 2-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»; 
-Федеральный закон от 25.07.2002 №114-ФЗ «О противодействии экстремисткой деятельности»;

-Федеральный закон от 22.10.2013 № 284-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части определения полномочий и ответственности органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений»;

-Федеральный закон от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

-Федеральный закон от 13.01.1995 № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

-Федеральный закон от 21.12.1994 № 68 «О защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
-Федеральный закон от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»;

-Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

-Федеральный закон от 06.03. 2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
-Федеральный закон от 09.02.2007 № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»;

- Федеральный закон от 06.05.2011 «О добровольной пожарной охране»;

- Федеральный закон от 27.07.2006№149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Постановление 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"Правительства

HYPERLINK "http://documents/ЗакоUsers/Semikov_VVнодательство/СЭД/МЭДО/Постановление_1494_правила%20обмена%20ЭД.pdf" Российской 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"Федерации 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"от 25.12.2014 №1494 «Об 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"утверждении 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"Правил 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"обмена 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"документами в 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"электронном 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"виде при 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"организации 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"информационного 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"взаимодействия» ;
- Приказ

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/95_30092014_приказ.pdf" 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/95_30092014_приказ.pdf"Министерства информационных технологий и связи Ростовской области от 30.09.2014 № 95

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/95_30092014_приказ.pdf" 

HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Дело/"« Об утверждении методических рекомендаций по работе в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства "Дело»;
-Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009г.;

-Указ Президента Российской Федерации от 15.02.2006 № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;
- Указ Президента Российской Федерации от 14.06.2012 № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;

-Указ Президента Российской Федерации от 26.12.2015 № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»;
-Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2015 № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;

-Указ Президента Российской Федерации от 03.06.1996 № 802 «О поэтапном формировании муниципальных органов охраны общественного порядка»;

- Указ Президента Российской Федерации от 19.12.2012 № 1666 « О стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 г»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 01.06.2004 № 260 «О Регламенте -Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 04.05.2008 № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;

-постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;

-Областной закон от 25.07.2005 №340-ЗС «Об административно-территориальном устройстве Ростовской области»;

-Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;
-Международно-правовые акты:

-Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14.12.1973);
-Международная конвенция о борьбе с захватом заложников (Нью-Йорк, 17.12.1979);
-Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 08.09.2006 № 60/288 «Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций»;
-Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург,16.06.2009);

- Правила благоустройства и санитарного содержания территории Ремонтненского сельского поселения»;

- Правила содержания домашних животных и птицы на территории Ремонтненского сельского поселения»;

- Положение об официальном сайте Администрации Ремонтненского сельского поселения»;
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- система представительных органов в Российской Федерации

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- понятие и процедура рассмотрения обращений граждан;
- основные меры по охране труда в Администрации поселения

-правила и нормы охраны труда 

-ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

-понятие коррупции и конфликта интересов;

-основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

-виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

-модели связей с общественностью;

-особенности связей с общественностью в органах местного самоуправления;

-сроки рассмотрения обращений граждан

-понятие межнационального (межэтнического) конфликта;

-меры по укреплению межнационального и межконфессионального согласия;

-основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;

-понятие общегосударственная система противодействия терроризму;

-деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по противодействию терроризму;

-основные компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму;

- меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений;

-ответственность должностных лиц за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму;

-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;

-организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в области противодействия терроризму

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности;

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности;
2.2.1.3. Главный специалист  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
- работа с населением;
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере.

- анализа законодательства и практики его применения в сфере своей деятельности;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- оценивать коррупционные риски; 
- разрабатывать проекты муниципальных правовых актов;

- подготавливать служебные документы и работать с документами;
- эффективно сотрудничать с  коллегами, предупреждать межличностные конфликты;

- находить пути решения возникающих проблем и поставленных перед ним задач;

-организовывать подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, входящим в компетенцию;

-использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»).
3. Должностные обязанности

3.1.Исходя из задач и функций сельского поселения, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

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

3.1.2 Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.3.Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Главный специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
3.1.4.Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.1.5. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.1.6.  Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций

3.1.7. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы». 

3.1.8. Обязан предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего.

3.1.9. Точно и в срок выполнять поручения Главы Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.10. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.1.11. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Ремонтненского сельского поселения, правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности и инструкций в области охраны труда;
3.1.12. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
 3.1.13.Ведет контрольные дела по исполнению нормативных документов;
 3.1.14.Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Ремонтненского сельского поселения;

3.1.16.Осуществляет контроль за исполнением правовых актов и документов  с использованием системы «Дело»;
3.1.18.Участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Ремонтненского сельского поселения  в соответствии со своей компетенцией;
3.1.19. Готовит предложения Главе Администрации Ремонтненского сельского поселения, способствующие эффективной реализации мер, направленных на выявление и устранение причин и условий, способствующих осуществлению экстремистской деятельности на территории Ремонтненского сельского поселения в пределах своих полномочий;

3.1.20. Осуществляет контроль исполнения решений областных комиссий, постановлений, распоряжений Правительства Ростовской области по направлению деятельности;
3.1.21. Обеспечивает решение возложенных на него задач;
3.1.22. Готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, относящимся к компетенции;

3.1.23. Контролирует исполнение постановлений и распоряжений Главы Администрации Ремонтненского сельского поселения, касающихся курируемой сферы деятельности;

3.1.25. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
3.1.26. Участвовать в организации и проведении учений в области охраны труда в Администрации. 
3.1.27. Участвует в разработке инструкций в области охраны труда в Администрации. 
3.1.28. Участвует в деятельности комиссии по охране труда.

3.1.29. Участвует в расследовании причин микроповреждений и микротравм у работников Администрации

3.1.30. Участвует в расследовании несчастных случаев в Администрации Ремонтненского сельского поселения, а также  работает в комиссии по расследованию несчастных случаев и ведет соответствующий журнал;

3.1.31. Участвует в  работе по профилактике терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории Ремонтненского сельского поселения;
3.1.32.Участвует в решении основных вопросов деятельности Администрации и осуществлять мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.1.33..В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривать документы и обращения, вносить предложения Главе Администрации по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Ремонтненского района и поселения;
3.1. 34. Учувствует в противодействии экстремисткой деятельности в пределах своей компетенции;

3.1.35. Содействует обеспечению законодательства при решении возникающих проблем по вопросам национальной безопасности;

3.1.36. Содействует своевременному и оперативному принятию мер по обеспечению конституционных гарантий, свободы совести и национального согласия, точному исполнению законов должностными лицами, общественными национальными формированиями, предотвращению негативных проявлений в религиозной м межнациональной сфере;

3.1.37. Способствует формированию толерантного отношения населения к обычаям и традициям народов России и других государств, а  также различным этническим, социальным группам и концессиям;
3.1.38. Участвует в мероприятиях по пропаганде толерантности и профилактике экстремизма в молодежной среде в пределах своих полномочий;

3.1.39. Участвует в работе Малого совета по межэтническим отношениям администраци Ремонтненского сельского поселения

3.1.40.Осуществляет ведение единого реестра муниципальных служащих Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.41.Организует работу по проведению в Администрации Ремонтненского сельского поселения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв;

3.1.42.Участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Ремонтненского  сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

3.1.43.Формирует муниципальный резерв управленческих кадров  Администрации Ремонтненского сельского поселения, муниципальный резерв кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.44.Организует работу по взаимодействию Администрации Ремонтненского сельского поселения с Собранием депутатов Ремонтненского сельского поселения;

3.1.45.Ведет четкую организацию делопроизводства, организационно-техническое обеспечение работы Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения;

3.1.46. Организует работу с депутатами Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения, постоянными комиссиями Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения;

3.1.47.Разрабатывает совместно с постоянными комиссиями Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения перспективный план работы Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения;

3.1.48.Организует участие ответственных должностных лиц Администрации Ремонтненского сельского поселения и  органов местного самоуправления в заседаниях Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения и его постоянных комиссиях;

3.1.49.Оформляет протоколы заседаний Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения, совещаний при Главе Администрации Ремонтненского сельского поселения по направлению своей деятельности;

3.1.50.Организует контроль за соблюдением сроков и порядка подготовки, оформления, согласования и подписания нормативных правовых актов Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.51.Осуществляет выдачу заверенных копий и выписок из правовых актов в установленном порядке и иных документов;

3.1.52.Осуществляет размещение на официальном сайте Администрации Ремонтненского сельского поселения  в сети Интернет информации о деятельности Администрации Ремонтненского сельского поселения, Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения;

3.1.53.Организует работу по проведению процедуры аттестации муниципальных служащих Администрации Ремонтненского сельского поселения Ростовской области;

3.1.54.Организует подготовку проведения коллегии Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.55.Осуществляет обработку, передачу персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

3.1.56.Осуществляет документальное сопровождение  работы по вопросам назначения государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Ремонтненском сельском поселении;
3.1.57.Формирует базу данных действующих на территории поселения национальных общин, землячеств;

3.1.58.Осуществляет взаимодействие со структурами национальных общин, землячеств, находящимися на территории  Ремонтненского сельского поселения;

3.1.59.Содействует своевременному и оперативному принятию мер по обеспечению конституционных гарантий, свободы совести и национального согласия, точному исполнению законов должностными лицами, общественными национальными формированиями, предотвращению негативных явлений в религиозной и межнациональной сфере;

3.1.60.Способствует установлению в поселении социального мира, отношений взаимной терпимости и уважения между гражданами различных национальностей в пределах своей компетенции;

3.1.61.Содействует формированию толерантного отношения населения к обычаям и традициям народов России и других государств, а также к различным этническим, социальным группам и конфессиям;

3.1.62.Является секретарем Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Ремонтненского сельского поселения, оформляет протоколы заседаний Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Ремонтненского сельского поселения, осуществляет действенный контроль исполнения  принятых решений;

3.1.63.Оказывать консультативную и методическую помощь национальным общинам, землячествам при их участии в социально значимых проектах и мероприятиях на территории Ремонтненского сельского поселения, по вопросам их уставной деятельности;
3.1.64.Готовит предложения Главе Администрации Ремонтненского сельского поселения  по вопросам взаимодействия с национальными общинами, землячествами;

3.1.65.Участвует в мероприятиях по пропаганде толерантности и профилактике экстремизма в молодежной среде в пределах своих полномочий;

3.1.66.Участвует в разработке и реализации программ и планов мероприятий по предотвращению и ликвидации критических ситуаций общественного характера;

3.1.67.Организует   работу и проведение заседаний в соответствии с утвержденным планом заседания Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.68.Осуществляет размещение на официальном сайте Администрации Ремонтненского сельского поселения в сети Интернет информацию о деятельности Малого совета по вопросам  межэтнических отношений при Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.69.Осуществляет мониторинг, сбор и анализ информации о межнациональных отношениях в Ремонтненском сельском поселении и своевременно реагирует на происходящие процессы;

3.1.70.Взаимодействует со средствами массовой информации при освещении деятельности действующих на территории поселения национальных общин, землячеств;

3.1.71.Формирует через средства массовой информации освещение национальных вопросов;

3.1.55.Готовит проекты предложений по оказанию финансовой поддержки (в интересах сохранения межэтнической стабильности в поселении);

3.1.72.Осуществлять взаимодействие с управлением социально-политических коммуникаций Правительства Ростовской области, сектором мониторинга межнациональных отношений в восточных территориях отдела по вопросам межнациональных отношений управления социально-политических коммуникаций;

3.1.73.Незамедлительно информировать главу Администрации Ремонтненского сельского поселения, сектор мониторинга межнациональных отношений в восточных территориях отдела по вопросам межнациональных отношений управления социально-политических коммуникаций, управление социально-политических коммуникаций Правительства Ростовской области, в случае обострения ситуации в сфере межэтнических отношений в поселении;

3.1.74.Осуществлять сбор информации по вопросам реализации государственной национальной политики Российской Федерации на территории Ремонтненского сельского поселения, изучать эффективность деятельности по урегулированию межнациональных отношений, профилактике межэтнических конфликтов;

3.1.75.Проводить анализ критических публикаций в средствах массовой информации и отзывов средств массовой информации на действия Администрации Ремонтненского сельского поселения по устранению выявленных замечаний;

3.1.76.Обеспечивать оперативное реагирование на критические и проблемные публикации в средствах массовой информации;

3.1.77. Создавать условия для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории Ремонтненского сельского поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

3.1.78.Осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

3.1.79.Осуществляет ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях;

3.1.80.Проводит правовую экспертизу проектов муниципальных правовых актов Ремонтненского сельского поселения, проектов договоров и соглашений, заключаемых Главой Администрации Ремонтненского сельского поселения и Администрацией Ремонтненского сельского поселения;

3.1.82.Проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Администрации Ремонтненского сельского поселения и их проектов;

3.1.83.Осуществляет в установленном порядке представление интересов Администрации Ремонтненского сельского поселения в судах, правоохранительных, административных и иных органах, организациях;

3.1.84.Организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.1.85.Организует проверку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.86.Организует подготовку и сдачу документов по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области;

3.1.87. Ведет учет личного состава организации, оформляет установленную документацию по кадрам;
3.1.88. Организовывает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих;
3.1.89.Производит подсчет трудового стажа и стажа муниципальной службы;

3.1.90. Разрабатывает проект Устава муниципального образования и проект о внесении изменений в Устав, а также осуществляет мероприятия по подготовке  документов для государственной регистрации Устава;

3.1.91. Осуществляет работу по противодействию коррупции в Администрации Ремонтненского сельского поселения;

3.1.92 Ведет работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений. Осуществляет проверку соблюдения муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, требований к служебному поведению
3.1.93.Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций; 
3.1.94. Ведет табель учета отработанного времени осужденными на обязательные работы, а также предоставляет подтверждающие документы об исполнении наказания осужденными. 
3.1.95. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы  Администрации Ремонтненского  сельского поселения.

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  документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Ремонтненского сельского поселения, работников возглавляемого структурного подразделения Администрации Ремонтненского сельского поселения.
5. Ответственность 

Главный специалист  несет ответственность за:
5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

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

5.3. Причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

5.5. Разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе или обязан 
самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Ремонтненского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

6.2. По поручению Главы Администрации Ремонтненского сельского поселения принимать участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

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

7.1. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского сельского поселения и (или) проектов решений Собрания депутатов Ремонтненского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского сельского поселения.

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

8.1. Осуществлять подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Ремонтненского сельского поселения.

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

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист  в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых главным специалистом  
10.1. При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист не оказывает муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности
 профессиональной и служебной деятельности  начальника сектора
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

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

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

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;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

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


Лист ознакомления 
муниципального служащего (или лица его заменяющего) 
с должностной инструкцией главного специалиста 

по вопросам охраны окружающей среды,  

гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям 

Администрации Ремонтненского сельского поселения

	№ записи
	Ф.И.О. работника, назначаемого 

на должность

муниципальной службы
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность муниципальной службы
	Дата ознакомления 

с должностной инструкцией, получение копии, личная подпись
	Дата, номер распоряжения 

об освобождении 

от занимаемой должности 
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