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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	8 апреля 2025 г.
	
	№
	65-р
	

	
	
	
	


Об утверждении должностных инструкций сотрудников управления гражданской защиты и пожарной безопасности администрации
В целях конкретизации должностных обязанностей, в связи с изменениями в структуре администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, утвержденной решением Совета депутатов Дивеевского муниципального округа Нижегородской области от 19 декабря 2024 г. № 79:
Утвердить должностные инструкции:

1.1. начальника управления гражданской защиты и пожарной безопасности (приложение 1);

1.2. в секторе гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности управления гражданской защиты и пожарной безопасности:
- начальника сектора гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности управления гражданской защиты и пожарной безопасности (приложение 2);

- консультанта сектора гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности управления гражданской защиты и пожарной безопасности (приложение 3).
Глава местного самоуправления





 С.А.Кучин
С распоряжением ознакомлены:

________________ ___________ «___»____________2025 г.
 
подпись 

Ф.И.О. 
________________ ___________ «___»____________2025 г.

подпись


Ф.И.О. 
________________ ___________ «___»____________2025 г.

подпись

Ф.И.О. 
Забродина А.В.
Солодовникова И.А.
Герасимова Е.В.
Борисов О.В.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к распоряжению администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 8 апреля 2025 г. № 65-р
	Администрация
Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	

	
	

	Управление гражданской защиты и пожарной безопасности
	

	
	

	Должностная инструкция

__________________ № ______
начальника управления
	


1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника управления гражданской защиты и пожарной безопасности (далее – начальник управления).

1.2. Должность начальника управления относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.3. Начальник управления назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации.

1.4. Начальник управления непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, курирующему деятельность управления гражданской защиты и пожарной безопасности.

1.5. Начальник управления в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывает свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, иными муниципальными нормативными правовыми актами, действующим законодательством, нормативными правовыми актами в сфере гражданской защиты, гражданской обороны, пожарной безопасности и мобилизационной подготовки, нормативными методическими документами в сфере гражданской защиты, гражданской обороны, пожарной безопасности и мобилизационной подготовки, Положением об управлении гражданской защиты и пожарной безопасности, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В случае временного отсутствия начальника управления исполнение его обязанности исполняет лицо, назначаемое распоряжением администрации.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность начальника управления назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «государственное и муниципальное управление» или «юриспруденция», «правоведение», «правоохранительная деятельность», «экономика», «менеджмент» и иные специальности (направления подготовки).

2.2. Требования к стажу (опыту) работы по специальности: не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.3. Начальник управления должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон РФ от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Федеральный закон РФ от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон РФ от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»; Федеральный закон РФ от 06.05.2011 № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»;

- Федеральный закон РФ от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», Федеральный закон РФ от 31 мая 1996 г. N 61-ФЗ «Об обороне»;
- Федеральный закон РФ от 21 июля 1993 г. N 5485-1 «О государственной тайне»;
- Федеральный закон от 21 июля 2011 г. N 256-ФЗ "О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса";
- Федеральный закон от 6 марта 2006 г. N 35-ФЗ "О противодействии терроризму";

- Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. N 16-ФЗ "О транспортной безопасности";

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 390-ФЗ "О безопасности";

- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;
- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 30.11.1995 № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. N 116 "О мерах по противодействию терроризму";

- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. N 851 "О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства";

- Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. N 664 "О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму";

- Указ Президента Российской Федерации от 2 июля 2021 г. N 400 "О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации".

- постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. N 260 "О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации";
- постановление Правительства РФ от 6 февраля 2010 г. N 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне»;

- постановление Правительства РФ от 18 сентября 2020 г. № 1485 «Об утверждении положения о подготовке граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- постановление Правительства РФ от 2 ноября 2000 г. № 841 "Об утверждении Положения о подготовке населения в области гражданской обороны";

- постановление Правительства РФ от 26 ноября 2007 года № 804 "Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации";
-постановление Правительства РФ от 30 декабря 2006 г. N 852 « Об утверждении положения о призыве граждан Российской Федерации по мобилизации, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. N 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»; постановление Правительства РФ от 31 декабря 1999 г. N 1441 «Об утверждении положения о подготовке граждан Российской Федерации к военной службе»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти";

- постановление Правительства Российской Федерации от 4 мая 2008 г. N 333 "О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму";

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. N 1244 "Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)";

- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;

- Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14 декабря 1973 г.);

- Международная конвенция о борьбе с захватом заложников (Нью-Йорк, 17 декабря 1979 г.);

- Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 8 сентября 2006 г. N 60/288 "Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций";

- Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009 г.);
- Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- Указ Губернатора Нижегородской области от 19 июня 2012 г. N 50 «Об утверждении положения об организации и ведении гражданской обороны в Нижегородской области», Закон Нижегородской области от 30.10.2019 № 138-З « О гражданской обороне в Нижегородской области»;

- Указ Губернатора Нижегородской области от 24.10.2024 г. № 211 «Об утверждении Порядка организации и проведения эвакуационных мероприятий на территории Нижегородской области»;
- постановление Правительства Нижегородской области от 20 марта 2018 г. № 181 «Об организации подготовки населения Нижегородской области в области гражданской обороны»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 28.04.2021 № 357 «О подготовке граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, проживающих на территории Нижегородской области, в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;
- 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;

- порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти;

- требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

- порядок установления уровней террористической опасности;

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

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

- ответственность федеральных государственных служащих 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;
- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, пожарной безопасности, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, воинского учета;
- постановления и распоряжения Губернатора Нижегородской области и Правительства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, пожарной безопасности, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, воинского учета;

- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы.
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- методические материалы по вопросам входящим в компетенцию управления гражданской защиты и пожарной безопасности;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по мобилизационной работе с использованием современных информационных технологий;

- правила и нормы охраны труда.

Начальник управления должен обладать профессиональными умениями:

- составлять деловые письма;

- эффективно и последовательно организовывать работу с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

- разработки методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам;

- владеть компьютерной и другой оргтехникой;

- проведения анализа и представления результатов аналитической обработки информации;

- работать в условиях сжатых временных рамок;

- своевременного и качественного выполнения заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- работать в условиях многозадачности;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- ведения деловых переговоров;

- нормотворческой деятельности;

- планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- публичного выступления;

- подготовки проектов муниципальных нормативно-правовых актов;

- составления планов деятельности структурного подразделения;

- выполнения поручений непосредственного руководителя.

Начальник управления должен иметь навыки:

- муниципального управления, анализа состояния и динамики развития муниципального образования в соответствующей сфере деятельности;

- стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;

- организационно-распорядительной деятельности;

- системного подхода к решению задач;

- ведения деловых переговоров;
- проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;

- организации и ведения личного приема граждан;

- взаимодействия со средствами массовой информации;
- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;
- выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;

- руководства подчиненными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности органа местного самоуправления, распределять обязанности между служащими, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности.
2.4. Начальник управления должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – расширенный):

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения 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;

- основ проектного управления.

Навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;

- 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;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами.
3. Должностные обязанности

Начальник управления обязан:
3.1. Осуществлять координацию деятельности по развитию на территории муниципального округа единой политики в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций (далее ГО и ЧС), обеспечения первичных мер пожарной безопасности и безопасности на водных объектах.

3.2. Осуществлять управление и координацию действий органов, уполномоченных на решение задач в области ГО и ЧС по планированию и развитию территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и обеспечению первичных мер пожарной безопасности и безопасности на водных объектах.

3.3. Организовывать работы по участию сил и средств администрации муниципального округа в проведении мероприятий по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах муниципального округа.

3.4. Организовывать работы по организации методической помощи спасательным службам округа по созданию и содержанию нештатных аварийно-спасательных формирований.

3.5. Обеспечивать планирование применения сил и средств муниципального звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее МЗ ТП РСЧС).

3.6. Осуществлять контроль создания и содержания на территории муниципального округа в целях гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций материальных резервов, муниципальной системы оповещения и информирования населения о чрезвычайных ситуациях.

3.7. Организовывать сбор и обмен информацией в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и безопасности на водных объектах.

3.8. Участвовать в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.

3.9. Осуществлять координацию работы по выявлению административных правонарушений, посягающих на общественный порядок и общественную безопасность.

3.10. Обеспечивать соблюдение сотрудниками Управления требований в области защиты государственной тайны.

3.11. Организовывать выполнение и обеспечивать контроль за реализацией мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий муниципального округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств:

- исполнять функции руководителя постоянно действующего органа управления, специально уполномоченного на решение задач в области защиты населения и территорий округа от чрезвычайных ситуаций;

- исполнять функции руководителя постоянно действующего органа управления, уполномоченного на решение задач в области гражданской обороны, обеспечивает управление гражданской обороной муниципального округа;

- организовывать разработку и реализацию на территории муниципального округа плана гражданской обороны и защиты населения округа;

- организовывать проведение мероприятий по гражданской обороне и подготовке населения в области гражданской обороны;

- организовывать работу по поддержанию в состоянии постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасностях возникающих пори военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- организовывать работу по поддержанию в состоянии постоянной готовности к использованию защитных сооружений и других объектов гражданской обороны;

- организовывать проведение мероприятий по подготовке к эвакуации населения в случае чрезвычайных происшествий в пункты временного размещения;

- организовывать в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами органов местного самоуправления, проведение первоочередных мероприятий муниципального округа в военное время;

- осуществлять организационно-методическое руководство в пределах своей компетенции, по вопросам создания, хранения, использования и восполнения резервов материальных ресурсов в целях гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- осуществлять в установленном порядке сбор и обмен информацией в области гражданской обороны.

3.12. Участвовать в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах муниципального округа:

- осуществлять методическое руководство и координацию деятельности структурных подразделений администрации округа, муниципальных предприятий и учреждений по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального округа;

- организовывать подготовку и поддержание в готовности необходимых сил и средств, предназначенных для защиты населения и территории муниципального округа от чрезвычайных ситуаций;

- организовывать подготовку населения муниципального округа способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях;

- осуществлять планирование и организацию проведения эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях;

- организовывать в установленном порядке сбор и обмен информацией в области защиты населения и территорий муниципального округа от чрезвычайных ситуаций;

- организовывать создание и содержание резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- организовывать и обеспечивать проведение аварийно-восстановительных и других неотложных работ, а также поддержание общественного порядка при их проведении;

- содействовать устойчивому функционированию организаций в чрезвычайных ситуациях;

- организовывать своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или возникновения чрезвычайных ситуаций;

- организовывать разработку планов и программ проведения противопаводковых мероприятий и мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, вследствие вредного воздействия вод, участвовать в их реализации;

- осуществлять организационно-методическую помощь организациям при определении состава, размещения и оснащения сил и средств МЗ ТП РСЧС;

- готовить предложения главе местного самоуправления об установлении для органов управления, сил и средств МЗ ТП РСЧС режимов функционирования (режим повышенной готовности и режим чрезвычайной ситуации), а также по переводу данных сил и средств в режим повседневной деятельности;

- организовывать работу по составлению протоколов об административных правонарушениях, в отношении юридических лиц, должностных лиц и граждан за совершенные ими на территория муниципального округа правонарушения, предусмотренных статьей 20.6.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и направляет их для рассмотрения в уполномоченные органы.

3.13. Организовать обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального округа:

- участвовать в разработке мероприятий по обеспечению первичных мер пожарной безопасности на территории муниципального округа;

- осуществлять методическое руководство и координацию деятельности структурных подразделений администрации округа, муниципальных предприятий и учреждений по обеспечению первичных мер пожарной безопасности;

- готовить предложения главе местного самоуправления об установлении особого противопожарного режима на территории муниципального округа, а также дополнительных требований пожарной безопасности на время его действия;

- организовывать подготовку населения по мерам пожарной безопасности, пропаганду в области пожарной безопасности, оказать содействие распространению пожарно-технических знаний;

- участвовать в разработке расписания выездов подразделений пожарной охраны для тушения пожаров и проведения аварийно-спасательных работ на территории муниципального округа;

- участвовать в оказании мер правовой и социальной поддержки (защиты) добровольных пожарных, их материального стимулирования при осуществлении своей деятельности;

- участвовать в разработке и организации выполнения программы развития округа и муниципальных программ по обеспечению безопасности населения муниципального округа;

- организовывать проведение осмотров технического состояния источников наружного противопожарного водоснабжения на территории населенных пунктов муниципального округа;

- организовывать проведение мониторинга противопожарного состояния объектов, находящихся в муниципальной собственности;

- организовывать работу по оповещению населения муниципального округа о крупных природных и техногенных пожарах.

3.14. Осуществлять мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах в границах муниципального округа, охране их жизни и здоровья:

- организовывать методическое руководство и координацию деятельности структурных подразделений администрации округа, муниципальных предприятий и учреждений по реализации мер по обеспечению безопасности людей на водных объектах, по охране их жизни и здоровья;

- организовывать разработку и реализацию противопаводковых мероприятий в границах муниципального округа;

- участвовать в планировании мероприятий по безопасности людей на водных объектах при проведении спортивных, культурных, массовых мероприятий на водных объектах в границах муниципального округа;

- организовывать разработку Плана обеспечения безопасности населения на водных объектах на текущий год;

- организовывать работу по составлению протоколов об административных правонарушениях, в отношении юридических лиц, должностных лиц и граждан за совершенные ими на территория муниципального округа правонарушения, предусмотренных статьей 2.12 Кодекса Нижегородской области об административных правонарушениях и направляет их для рассмотрения в уполномоченные органы.

3.15. Организовывать выполнение мероприятий по созданию, содержанию и организации деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории муниципального округа, координировать работу по созданию, содержанию и организации деятельности профессиональных аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований, созданных по решению администрации округа, а также по созданию, подготовке и оснащению территориальных нештатных аварийно-спасательных формирований на территории муниципального округа, в том числе:

- организовывать ведение реестра организаций муниципального округа, создающих нештатных аварийно-спасательных формирований;

- осуществлять координацию деятельности аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований на территории муниципального округа.

3.16. В целях решения стоящих задач осуществлять следующие функции в области противодействия терроризму и экстремизму:

- организовывать работу по обеспечению деятельности антитеррористической комиссии Дивеевского муниципального округа (далее Комиссии) в соответствии с положением о Комиссии и регламентом её работы, осуществляет контроль выполнения решений Комиссии;

- организовывать взаимодействие Комиссии с аппаратом антитеррористической комиссии в Нижегородской области, ведет с ней переписку по исполнению полномочий администрации муниципального округа в сфере профилактики терроризма и экстремизма;

- организовывать сбор и обобщение информации о выполнении структурными подразделениями администрации муниципального округа и подведомственными организациями требований в сфере профилактики терроризма и экстремизма;

- организовывать ведение учёта и осуществления контроля за выполнением мероприятий по антитеррористической защищенности в местах массового пребывания людей на территория муниципального округа;

- организовывать участие сотрудников Управления в работе межведомственных комиссий по проверке состояния антитеррористической защищённости категорированных объектов на территории муниципального округа;

- организовывать взаимодействие с территориальными органами ФСБ, МВД, МЧС и Росгвардии России по обеспечению безопасности проведения массовых мероприятий;

- участвовать в работе по созданию условий для деятельности формирований населения (народных дружин) по охране общественного порядка.
3.17. В целях решения иных вопросах в пределах предоставленных полномочий:

- готовить и вносить предложения главе местного самоуправления по структуре, численности и категориям муниципальных должностей Управления и иных сотрудников Управления;
- вести разработку по вопросам деятельности Управления муниципальной программы «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах на территории Дивеевского муниципального округа Нижегородской области», координировать разработку муниципальной программы «Обеспечение общественного порядка и противодействия преступности в Дивеевском муниципальном округе Нижегородской области» и обеспечивать их реализацию, участвовать в реализации государственных программ по вопросам, относящимся к компетенции Управления;
- разрабатывать самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации муниципального округа проекты муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
- организовывать взаимодействует с органами военного управления и правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, противодействия терроризму, пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах, предупреждения и организации тушения природных пожаров на территории муниципального округа;
- осуществлять взаимодействие с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции;
- участвовать в работе комиссий по исследованию причин, условий и наступивших последствий чрезвычайных ситуаций локального и местного характера, а также в разработке мер, направленных на их предотвращение и своевременную ликвидацию, нарушений в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- оказывать методическую помощь в организации деятельности органов повседневного управления (дежурно-диспетчерских служб) объектов экономики, в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения первичных мер пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах;
- организовывать сбор и обработку информации, необходимой для предоставления отчётности в вышестоящие органы в рамках полномочий Управления;
- участвовать в реализации мероприятий по противодействию коррупции.

3.18. Обеспечивать сохранность сведений, составляющих государственную тайну, полученных в рамках полномочий Управления.
3.19. Осуществлять организационное обеспечение деятельности антитеррористической комиссии, комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности муниципального округа.
3.20. Разрабатывать и осуществлять координацию мероприятий по противодействию терроризму на территории муниципального образования.

3.21. Организовывать деятельность органов местного самоуправления в области противодействия терроризму.

3.22. Осуществлять контроль за реализацией НПА в сфере противодействия терроризму.

3.23. Проводить анализ состояния нормативного правового обеспечения по вопросам профилактики терроризма и вносить предложения руководству администрации по его совершенствованию.

3.24. Осуществлять проверку представленных на согласование проектов постановлений администрации области об утверждении положений о структурных подразделениях администрации (на предмет соответствия действующему законодательству по вопросам антитеррористической деятельности).
3.25. Организовывать проведение штабных тренировок, объектовых тренировок, тактико-специальных учений и командно-штабных учений с целью выработки практических навыков у их участников, отработки взаимодействия между службами, формированиями и органами управления.
3.26. Осуществлять координацию и контроль за деятельностью структурных подразделений Управления, обеспечивать исполнение возложенных на структурные подразделения функций.

3.27. Представлять заместителю главы администрации Дивеевского муниципального округа, курирующему деятельность Управления, отчет о своей работе и работе Управления.

3.28. Проводить работу по подбору и расстановке кадров с учётом обеспечения выполнения возложенных задач, повышению профессионального уровня работников Управления и структурных подразделений.

3.29. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и исполнительной дисциплины сотрудниками Управления.

3.30. Принимать участие в подготовке проектов правовых актов по вопросам компетенции Управления и структурных подразделений.

3.31. Рассматривать, в пределах своих компетенций, ходатайства и жалобы граждан, органов и организаций.

3.32. Осуществлять руководство деятельностью Управления и его структурных подразделений.

3.33. Исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их полномочий.

3.34. Обеспечивать поддержания уровня квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

3.35. Организовать делопроизводство и контроль за исполнением документов, их сохранность с учётом нормативных сроков хранения.

3.36. В рамках задач, определенных настоящей Инструкцией, осуществлять иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами Дивеевского муниципальными округа.
3.37. Участвовать в работе комиссий по вопросам своей компетенции.

3.38. Участвовать в разработке и подготовке проектов правовых актов, планов администрации. Осуществлять согласование данных проектов с руководителем.

3.39. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.40. Выполнять иные поручения и задания руководителя.
3.41. В соответствии со статьями 8, 8.1. Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (для должностей, включенных в соответствующий перечень с коррупционными рисками).

3.42. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 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.

3.43. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

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

3.44. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.45. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.
3.46. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.47. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.48. При увольнении сдать всю необходимую документацию, иные материальные ценности по акту приема-передачи.

4. Права
Начальник управления имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию ведения работы в области гражданской обороны, предупреждения чрезвычайных ситуаций, противопожарной защиты и по мобилизационной работе, воинскому учету.

4.2. Привлекать в установленном порядке к работе по подготовке планов, директивных документов и отчетных материалов по гражданской обороне, ликвидации чрезвычайных ситуаций, противопожарной охране и по мобилизационной работе другие структурные подразделения администрации.

4.3. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к компетенции управления.

4.4. Вступать во взаимоотношения с подразделениями предприятий, организаций и учреждений для решения оперативных вопросов деятельности, входящей в компетенцию управления.

Представлять интересы администрации в сторонних организациях по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела по делам гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы.

4.5. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.7. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.8. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность
Начальник управления несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

5.4. Дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.

5.5. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
5.6. За умышленное причинение работодателю или участникам рабочего процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей начальник управления несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.

5.7. За неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.8. За нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.9. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.10. За несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.11. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.12. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.13. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Служебные взаимоотношения
Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей начальник управления взаимодействует:

6.1. С исполнительными органами Нижегородской области, представительными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и иными органами в пределах своей компетенции.

6.2. Со всеми структурными подразделениями администрации округа по вопросам, входящим в компетенцию начальника управления.

6.3. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке необходимых документов.

6.4. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.5. С юридическими лицами и иными организациями.

7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- соответствие содержания выполняемых работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- качество выполненной работы;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы);

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- инновационность в работе.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к распоряжению администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 8 апреля 2025 г. № 65-р
	Администрация
Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	

	
	

	Управление гражданской защиты и пожарной безопасности

сектор гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности
	

	
	

	Должностная инструкция

________________№ _____
начальника сектора
	


1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности,

права и ответственность начальника сектора гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности (далее – сектор ГО, ЧС и АТЗ) .

1.2. Должность начальника сектора ГО, ЧС и АТЗ относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

1.4. Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ относится к ведущей группе должностей муниципальной службы непосредственно подчиняется начальнику управления гражданской защиты и пожарной безопасности администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

1.5. Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативными и методическими материалами в области гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и антитеррористической защищенности, Положением об управлении гражданской защиты и пожарной безопасности, Положением о секторе гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В случае временного отсутствия начальника управления исполнение его обязанности исполняет лицо, назначаемое распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность начальника сектора ГО, ЧС и АТЗ назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «государственное и муниципальное управление» или «юриспруденция», «правоведение», «правоохранительная деятельность», «экономика», «менеджмент».

2.2. Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются

2.3. Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон РФ от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»,
- Федеральный закон РФ от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», Федеральный закон РФ от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»,
- Федеральный закон РФ от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне», Федеральный закон РФ от 06.05.2011 № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»,
- Федеральный закон РФ от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»,
- Федеральный закон РФ от 31 мая 1996 г. N 61-ФЗ «Об обороне»;
- Федеральный закон РФ от 21 июля 1993 г. N 5485-1 «О государственной тайне»;
- Федеральный закон от 21 июля 2011 г. N 256-ФЗ "О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса";
- Федеральный закон от 6 марта 2006 г. N 35-ФЗ "О противодействии терроризму";

- Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. N 16-ФЗ "О транспортной безопасности";

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 390-ФЗ "О безопасности";

- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;
- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»
- Указ Президента РФ от 30.11.1995 № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. N 116 "О мерах по противодействию терроризму";

- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. N 851 "О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства";

- Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. N 664 "О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму";

- Указ Президента Российской Федерации от 2 июля 2021 г. N 400 "О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации".

- постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. N 260 "О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации";
- постановление Правительства РФ от 6 февраля 2010 г. N 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне»;

- постановление Правительства РФ от 18 сентября 2020 г. № 1485 «Об утверждении положения о подготовке граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- постановление Правительства РФ от 2 ноября 2000 г. № 841 "Об утверждении Положения о подготовке населения в области гражданской обороны";

- постановление Правительства РФ от 26 ноября 2007 года № 804 "Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации";
- постановление Правительства РФ от 30 декабря 2006 г. N 852 « Об утверждении положения о призыве граждан Российской Федерации по мобилизации, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. N 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»; постановление Правительства РФ от 31 декабря 1999 г. N 1441 «Об утверждении положения о подготовке граждан Российской Федерации к военной службе»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти";

- постановление Правительства Российской Федерации от 4 мая 2008 г. N 333 "О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму";

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. N 1244 "Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)";

- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;

- Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк,14 декабря 1973 г.);

- Международная конвенция о борьбе с захватом заложников (Нью-Йорк, 17 декабря 1979 г.);

- Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 8 сентября 2006 г. N 60/288 "Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций";

- Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009 г.);
- Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- Указ Губернатора Нижегородской области от 19 июня 2012 г. N 50 «Об утверждении положения об организации и ведении гражданской обороны в Нижегородской области», Закон Нижегородской области от 30.10.2019 № 138-З « О гражданской обороне в Нижегородской области»;

- Указ Губернатора Нижегородской области от 24.10.2024 г. № 211 «Об утверждении Порядка организации и проведения эвакуационных мероприятий на территории Нижегородской области»;
- постановление Правительства Нижегородской области от 20 марта 2018 г. № 181 «Об организации подготовки населения Нижегородской области в области гражданской обороны»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 28.04.2021 № 357 «О подготовке граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, проживающих на территории Нижегородской области, в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;
- 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;

- порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти;

- требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

- порядок установления уровней террористической опасности;

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

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

- ответственность федеральных государственных служащих 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;
- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, пожарной безопасности, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, воинского учета;
- постановления и распоряжения Губернатора Нижегородской области и Правительства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, пожарной безопасности, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, воинского учета;

- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы.
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- методические материалы по вопросам входящим в компетенцию управления гражданской защиты и пожарной безопасности;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по мобилизационной работе с использованием современных информационных технологий;

- правила и нормы охраны труда.

2.4. Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ должен обладать профессиональными умениями:

- составлять деловые письма;

- эффективно и последовательно организовать работу с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

- владеть компьютерной и другой оргтехникой;

- проведения анализа и представления результатов аналитической обработки информации;

- работать в условиях сжатых временных рамок; своевременного и качественного выполнения заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- работать в условиях многозадачности;

- нормотворческой деятельности;

- планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- публичного выступления;

- подготовка проектов муниципальных правовых актов;

- составление планов деятельности структурного подразделения;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

2.5. Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ должен иметь навыки:

- системного подхода к решению задач;

- публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

- выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов.

2.6. Начальник сектора должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

- аппаратного и программного обеспечения;

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

- 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;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ обязан:

3.1. Организовывать выполнение мероприятий в сфере гражданской обороны в Дивеевском муниципальном округе.

3.2. Организовывать работу по созданию, размещению, подготовке и оснащению сил гражданской обороны муниципального звена территориального подсистемы РСЧС.

3.3. Разрабатывать проекты плана гражданской обороны и плана действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций муниципального образования.

3.4. Участвовать в разработке и реализации муниципальных программ по гражданской обороне, предупреждению, ликвидации чрезвычайных ситуаций, противопожарной охране, повышению устойчивости функционирования объектов экономики в мирное и военное время.

3.5. Организовывать работу по привлечению к мероприятиям гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций спасательных формирований, общественных объединений и трудоспособного населения при их соответствующей подготовке и аттестации.

3.6. Осуществлять контроль и учет за накоплением и поддержанием в готовности защитных сооружений, средств индивидуальной защиты, техники и специального имущества.

3.7. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов и решений по защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций и другим вопросам своей компетенции.

3.8. Организовывать сбор и обмен информацией об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций и проводить их анализ.

3.9. Обеспечивать защиту информации, в том числе и составляющую государственную тайну, в соответствии с возложенными задачами и в пределах своей компетенции.

3.10. Организовывать создание и функционирование системы оповещения Дивеевского муниципального округа.

3.11. Организовывать информирование населения о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, о приемах и способах защиты.

3.12. Организовывать оповещение населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.13. Принимать участие в деятельности антитеррористической комиссии, комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Дивеевского муниципального округа.

3.14. Обеспечивать составление установленной отчетности и своевременное их предоставление в региональные органы власти и иные органы.

3.15. Участвовать в мероприятиях по проверке готовности органов управления, сил и средств ГО и ЧС Дивеевского муниципального округа к действиям в чрезвычайных ситуациях.

3.16. Уточнять списочный состав формирований, укомплектованность их необходимой техникой, оборудованием и средствами индивидуальной защиты.

3.17. Проверять действия системы связи и оповещения.

3.18. Участвовать в проведении штабных тренировок, объектовых тренировок, тактико-специальных учений и командно-штабных учений с целью выработки практических навыков у их участников, отработки взаимодействия между службами, формированиями и органами управления.

3.19. Оказывать консультационную и методическую помощь территориальным отделам администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.20. Работать с письмами и обращениями граждан, своевременно подготавливать ответы.

3.21. Участвовать в организации деятельности органов местного самоуправления, нештатных аварийно-спасательных формирований района в период ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

3.22. Планировать и проводить обучение должностных лиц, ответственных за ГО и ЧС подведомственных предприятий, учреждений и организаций.

3.23. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 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.

3.24. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

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

3.25. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.26. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.27. Руководить сотрудниками сектора:

3.28. Готовить проекты муниципальных правовых актов администрации Дивеевского муниципального округа, заключения, предложения по вопросам профилактики терроризма на территории Дивеевского муниципального образования.

3.29. Разрабатывает муниципальную программу «Обеспечение общественного порядка и противодействия преступности в Дивеевском муниципальном округе Нижегородской области» и обеспечивает ее реализацию, участвует в реализации государственных программ по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

3.30. Вносит предложения и координирует подпрограмму «Профилактика экстремизма и терроризма на территории Дивеевского муниципального округа Нижегородской области» в муниципальной программе «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах на территории Дивеевского муниципального округа Нижегородской области».

3.31. Ведет учёт защитных сооружений других объектов гражданской обороны на территории муниципального округа, принимает меры по поддержанию их в состоянии постоянной готовности к использованию, осуществляют контроль за их состоянием.

3.32. Составляет протоколы об административных правонарушениях, в отношении юридических лиц, должностных лиц и граждан за совершенные ими на территория муниципального округа правонарушения, предусмотренных статьями 20.6.1 и 2.12 Кодекса Нижегородской области об административных правонарушениях и направляет их для рассмотрения в уполномоченные органы.

3.33. Организовывать деятельность комиссии по чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности Дивеевского муниципального округа (далее КЧС и ОПБ), комиссии по повышению устойчивости функционирования организаций на территории Дивеевского муниципального округа (далее ПУФ), эвакуационной комиссии Дивеевского муниципального округа в качестве секретаря Комиссий. Осуществлять контроль за исполнением решений и поручений, содержащихся в протоколах заседаний КЧС и ОПБ Дивеевского муниципального округа, ПУФ и эвакуационной комиссии.

3.34. Готовит предложения по разработке плана гражданской обороны, плана приведения в готовность гражданской обороны. Ежегодно уточняет и корректирует соответствующие планы.

3.35. Оказывать консультативную помощь органам местного самоуправления Дивеевского муниципального округа, муниципальным предприятиям, учреждениям (организациям) муниципального округа по вопросам в сфере противодействия терроризму.

3.36. Готовить в пределах выполняемых функций отчеты, информации и справки, в том числе для представления в федеральные органы исполнительной власти Нижегородской области.

3.37. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.38. Выполнять иные поручения и задания руководителя, связанные исключительно с трудовой функцией работника и предусмотренные трудовым договором и/или должностной инструкцией.

3.39.Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.40. При увольнении сдать всю необходимую документацию по акту приема-передачи.

3.41. Сохранять конфиденциальность служебной информации.
4. Права

Начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Получать от управлений (отделов) администрации Дивеевского муниципального округа, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и иных органов независимо от их организационно-правовой формы, необходимые материалы, в объемах, необходимых для выполнения своих обязанностей.

4.3. Осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие:

- с исполнительными органами Нижегородской области;

- структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа.

4.4. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.5. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.6. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Начальник сектора несёт ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

5.4. Дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.

5.5. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.6. За умышленное причинение работодателю или участникам рабочего процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей начальник сектора несёт материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.

5.7. За неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.8. За нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.9. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.10. За несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.11. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.12. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.13. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей начальник сектора ГО, ЧС и АТЗ взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию сектора ГО, ЧС и АТЗ.

6.2. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.

6.3. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями Дивеевского муниципального округа – по вопросам, относящимся к компетенции сектора ГО, ЧС и АТЗ.
7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- соответствие содержания выполняемых работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- качество выполненной работы;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы);

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- инновационность в работе.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к распоряжению администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 8 апреля 2025 г. № 65-р
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	Управление гражданской защиты и пожарной безопасности

сектор гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности
	

	
	

	Должностная инструкция

________________№ _____
консультанта
	


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта сектора гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррористической защищенности (далее – консультант).
1.2. Должность консультанта относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Консультант назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации.

1.4. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы.

1.5. Консультант в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывает свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, иными муниципальными правовыми актами, действующим законодательством, нормативными правовыми актами в сфере мобилизационной подготовки, нормативными методическими документами в сфере мобилизационной подготовки, Положением об отделе гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В случае временного отсутствия консультанта исполнение его обязанности исполняет лицо, назначаемое распоряжением администрации.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность консультанта назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «государственное и муниципальное управление» или «юриспруденция», «правоведение», «правоохранительная деятельность», «экономика», «менеджмент».

2.2. Требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Консультант должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон РФ от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»,
- Федеральный закон РФ от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон РФ от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

- Федеральный закон РФ от 06.05.2011 № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»;

- Федеральный закон РФ от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», Федеральный закон РФ от 31 мая 1996 г. N 61-ФЗ «Об обороне»;
- Федеральный закон РФ от 21 июля 1993 г. N 5485-1 «О государственной тайне»;
- Федеральный закон от 21 июля 2011 г. N 256-ФЗ "О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса";
- Федеральный закон от 6 марта 2006 г. N 35-ФЗ "О противодействии терроризму";

- Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. N 16-ФЗ "О транспортной безопасности";

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. N 390-ФЗ "О безопасности";

- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;
- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»
- Указ Президента РФ от 30.11.1995 № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. N 116 "О мерах по противодействию терроризму";

- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. N 851 "О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства";

- Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. N 664 "О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму";

- Указ Президента Российской Федерации от 2 июля 2021 г. N 400 "О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации".

- постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. N 260 "О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации";
- постановление Правительства РФ от 6 февраля 2010 г. N 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне»;

- постановление Правительства РФ от 18 сентября 2020 г. № 1485 «Об утверждении положения о подготовке граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- постановление Правительства РФ от 2 ноября 2000 г. № 841 "Об утверждении Положения о подготовке населения в области гражданской обороны";

- постановление Правительства РФ от 26 ноября 2007 года № 804 "Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации";
- постановление Правительства РФ от 30 декабря 2006 г. N 852 « Об утверждении положения о призыве граждан Российской Федерации по мобилизации, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала вооруженных сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. N 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»; постановление Правительства РФ от 31 декабря 1999 г. N 1441 «Об утверждении положения о подготовке граждан Российской Федерации к военной службе»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти";

- постановление Правительства Российской Федерации от 4 мая 2008 г. N 333 "О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму";

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. N 1244 "Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)";

- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;

- Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14 декабря 1973 г.);

- Международная конвенция о борьбе с захватом заложников (Нью-Йорк, 17 декабря 1979 г.);

- Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 8 сентября 2006 г. N 60/288 "Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций";

- Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009 г.);
- Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- Указ Губернатора Нижегородской области от 19 июня 2012 г. N 50 «Об утверждении положения об организации и ведении гражданской обороны в Нижегородской области», Закон Нижегородской области от 30.10.2019 № 138-З « О гражданской обороне в Нижегородской области»;

- Указ Губернатора Нижегородской области от 24.10.2024 г. № 211 «Об утверждении Порядка организации и проведения эвакуационных мероприятий на территории Нижегородской области»;
- постановление Правительства Нижегородской области от 20 марта 2018 г. № 181 «Об организации подготовки населения Нижегородской области в области гражданской обороны»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 28.04.2021 № 357 «О подготовке граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, проживающих на территории Нижегородской области, в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

-нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;
- 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;

- порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти;

- требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

- порядок установления уровней террористической опасности;

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

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

- ответственность федеральных государственных служащих 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;
- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, пожарной безопасности, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, воинского учета;
- постановления и распоряжения Губернатора Нижегородской области и Правительства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, пожарной безопасности, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, воинского учета;

- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы.
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- методические материалы по вопросам входящим в компетенцию управления гражданской защиты и пожарной безопасности;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по мобилизационной работе с использованием современных информационных технологий;

- правила и нормы охраны труда.

Консультант должен иметь:

навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- делового и профессионального общения;

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

базовые умения:
- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- составления планов деятельности отдела;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

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

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- организации хранения документов в соответствии с требованиями архивного законодательства Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.4. Консультант должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- 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.

3. Должностные обязанности

Консультант обязан:

3.1. Осуществлять мероприятия по получению информации об общественно-политических, социально-экономических и иных процессах в Дивеевском муниципальном округе, оказывающих влияние на развитие ситуации в сфере противодействия терроризму и своевременно анализировать и обрабатывать её.

3.2. Вносить предложения по разработке подпрограммы в муниципальной программе «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах на территории Дивеевского муниципального округа Нижегородской области» в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.

3.3. Организовывать мероприятия по реализации муниципальной программы в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.

3.4. Организовывать и проводить информационно-пропагандистские мероприятия по разъяснению сущности терроризма и его общественной опасности, а также по формированию у граждан неприятия идеологии терроризма, в том числе путем распространения информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий.

3.5. Принимать участие в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых органами исполнительной власти Нижегородской области.

3.6. Участвовать в проведении мероприятий по выполнению требований к антитеррористической защищенности здания администрации Дивеевского муниципального округа.

3.7. Направлять предложения по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений председателю антитеррористической комиссии.

3.8. Организовывать деятельность антитеррористической комиссии Дивеевского муниципального округа в качестве секретаря Комиссии. Осуществлять контроль за исполнением решений и поручений, содержащихся в протоколах заседаний АТК Дивеевского муниципального округа.

3.9. Организовывать исполнение решений антитеррористической комиссии Нижегородской области (далее АТК НО), доводить информацию об исполнении решений до аппарата АТК НО.

3.10. Выполнять функции координатора исполнителей Комплексного плана противодействия идеологии терроризма в Дивеевском муниципальном округе.

3.11. Организовывать работу по обеспечению комплекса мероприятий, направленных на информационно-просветительскую деятельность, пропаганду социально-значимых ценностей, профилактику терроризма и проявлений экстремизма в условиях образовательного процесса, проведения массовых мероприятий;

3.12. Осуществлять мониторинг вовлеченности участников образовательного процесса в деструктивные группы в социальных сетях;

3.13. Осуществлять координацию и принимать личное участие в проведении профилактических мероприятий;

3.14. Вносить предложения по приглашению для проведения встреч, занятий, круглых столов с педагогическим составом внешних профильных специалистов;

3.15. Организовывать размещение наглядной агитации по профилактике терроризма и экстремизма;

3.16. Осуществлять взаимодействие с территориальными подразделениями органов внутренних дел, органов безопасности, гражданской обороны, военным комиссариатом, другими органами и организациями, находящимися на территории муниципального образования, выявления, предупреждения и пресечения терроризма и экстремизма;

3.17. Подготавливать планы мероприятий, проектов документов по вопросам профилактики терроризма и экстремизма, а также подготовка отчетной документации по данному вопросу.

3.18. Разрабатывать планы мероприятий (технические задания), направленные на приведение здания администрации Дивеевского муниципального округа в соответствие предъявляемым требованиям к его антитеррористической защищенности.

3.19. Разрабатывать комплекс организационно-практические и инженерно-технические мероприятия по обеспечению антитеррористической защищенности зданий администрации Дивеевского муниципального округа, включая мероприятия по физической защите и пожарной безопасности

3.20. Организовывать проведение инструктажей и тренировочных занятий с работниками администрации Дивеевского муниципального округа по способам защиты и действиям в условиях угрозы совершения или в случае совершения террористического акта.

3.21. Представлять предложения по обеспечению антитеррористической защищенности объекта (территории) его руководителю (правообладателю).

3.22. Организовывать взаимодействие с руководителями организаций и предприятий по вопросам организации мер антитеррористической защищенности в рамках полномочий органов местного самоуправления.

3.23. Организовывать мероприятия по координации деятельности органов власти в сфере межнациональных отношений на территории Дивеевского муниципального округа.

3.24. Проводить анализ миграционных процессов в районе (взаимодействие с миграционной службой, мониторинг исполнения миграционного законодательства, организация работы по профилактике нарушений миграционного законодательства иностранными гражданами).

3.25. Осуществлять методическое обеспечение деятельности администрации Дивеевского муниципального округа, направленной на сохранение межнационального (межэтнического) и межрелигиозного (межконфессионального) мира и согласия, гармонизацию межнациональных отношений, профилактику конфликтов на национальной или религиозной почве.

3.26. Анализировать текущее состояние межнациональных (межэтнических) и религиозных (межконфессиональных и внутриконфессиональных) отношений, подготавливать информационно-аналитические сводки для главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа. Выявлять формирующиеся угрозы межнациональному и межрелигиозному миру и согласию и предпосылки возникновения конфликтов.

3.27. Давать разъяснения отраслевым (функциональным) структурным подразделениям и территориальным органам Дивеевского муниципального округа (далее - структурные подразделения администрации Дивеевского муниципального округа), юридическим, должностным лицам и гражданам по вопросам, относящимся к его обязанностям.

3.28. Участвовать в совещаниях, проводимых структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа, по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.29. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.30. Не разглашать сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство.

3.31. Бережно относится к муниципальному имуществу, в том числе предоставленному для исполнения должностных обязанностей.

3.32. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Нижегородской области, Устав Дивеевского муниципального округа, нормативно - правовые акты органов местного самоуправления Дивеевского муниципального округа и обеспечивать их исполнение.

3.33. Соблюдать установленные в администрации Дивеевского муниципального округа правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.34. Участвовать при подготовке проектов решений Совета депутатов Дивеевского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Дивеевского муниципального округа и (или) проектов управленческих решений главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.35. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации Дивеевского муниципального округа и (или) проектов управленческих решений главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых в области деятельности, указанной в разделе 3 настоящей инструкции.

3.36. В установленном порядке запрашивать от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации муниципального округа информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

3.37. По поручению главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления муниципального округа коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

3.38. Участвовать в работе комиссий по вопросам своей компетенции.

3.39. Участвовать в разработке и подготовке проектов муниципальных правовых актов, планов администрации. Осуществлять согласование данных проектов с руководителем.

3.40. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.
3.41. Организовывать работу по участию граждан в охране общественного порядка на территории Дивеевского муниципального округа одновременно являясь секретарём штаба по координации деятельности народных дружин в Дивеевском муниципальном округе.

3.42. В пределах своей компетенции давать предложения по регулированию правоотношений, связанные с участием граждан в охране общественного порядка.

3.43. Вести анализ результатов мониторинга и подготовка на их основе предложений и рекомендации в сфере профилактики правонарушений в Дивеевском муниципальном округе.

3.44. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

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

3.45. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.46. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.
3.47. Выполнять иные поручения и задания руководителя.

3.48. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.49. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.50. При увольнении сдать всю необходимую документацию, иные материальные ценности по акту приема-передачи.

4. Права

Консультант имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Получать от отделов и служб администрации округа, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и иных органов независимо от их организационно-правовой формы, необходимые материалы, в объемах, необходимых для выполнения своих обязанностей.

4.3. Осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие:

- с исполнительными органами Нижегородской области; 

- структурными подразделениями администрации муниципального округа.

4.4. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.5. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.6. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Консультант несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

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

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

5.4. Дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.

5.5. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.6. За умышленное причинение работодателю или участникам рабочего процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей консультант несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством Российской Федерации.

5.7. За неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.8. За нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.9. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.10. За несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.11. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.12. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.13. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей консультант взаимодействует:

6.1. С исполнительными органами Нижегородской области, представительными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и иными органами в пределах своей компетенции.

6.2. Со всеми структурными подразделениями администрации округа по вопросам, входящим в компетенцию консультанта.

6.3. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке необходимых документов.

6.4. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.5. С юридическими лицами и иными организациями.

7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- соответствие содержания выполняемых работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- качество выполненной работы;

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы);

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- инновационность в работе.

