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                                                                                                                            УТВЕРЖДАЮ,                             
глава Администрации
Сандатовского сельского поселения
(наименование должности
руководителя, согласующего
должностную инструкцию)

____________________________________
                                                                                                                                                                                                           
                                                                                            «____»_______________г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ПРАВОПОРЯДКА, ЗАЩИТЕ ОТ ЧС И ПЕРВИЧНЫМ МЕРАМ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
(наименование должности муниципальной службы)

1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы ведущий специалист по обеспечению правопорядка, защите от ЧС и первичным мерам пожарной безопасности (далее – ведущий специалист)     в    соответствии    с    Реестром 
должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Сандатовское сельское поселение» относится  к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Ведущий специалист   назначается на должность муниципальной службы и освобождается от занимаемой должности   главой                                       Администрации   Сандатовского сельского поселения.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется главе Администрации Сандатовского сельского поселения.
1.4. Ведущий специалист  не имеет в   подчинении муниципальных служащих и инспекторов.
1.5. Во время отсутствия (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет иной работник администрации на основании распоряжения главы Администрации Сандатовского сельского поселения.
1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Устава Ростовской области; 
       - Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;
- указов Президента Российской Федерации;
- постановлений Правительства Российской Федерации;
- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области
- Устава муниципального образования «Сандатовское сельское поселение»;
- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Сандатовского сельского поселения.
2. Квалификационные требования 
2.1. Для замещения должности ведущего специалиста к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования:
2.1.1. Высшее  профессиональное образование.	
2.1.2. Требования к стажу работы не предъявляются.

2.2. Профессиональные знания:
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации:
- Федеральный закон от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;
- Федеральный закон от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- Постановление Правительства РФ от 24 марта 1997 г № 334 «О порядке сбора и обмена в Российской Федерации информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- Постановление Правительства РФ от 4 сентября 2003 г № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- Постановление Правительства РФ от 3 августа 1996 г. № 924 «О силах и средствах Единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»;
- Указ Президента Российской Федерации «О дополнительных мерах по обеспечению правопорядка» от 26.06.2013;
- Устава Ростовской области; 
- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»
- областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области:
- Постановление Правительства Ростовской области № 602 от 05.07.2012 «О реализации мер пожарной безопасности в Ростовской области»;
         - Постановление Правительства Ростовской области от 20 октября 2011 № 74 «О создании постоянно действующего координационного совещания по обеспечению правопорядка в Ростовской области»;
- Закон Ростовской области от 8 июля 2014 года №184-ЗС "Об участии граждан в охране общественного порядка на территории Ростовской области";
         - Постановление Правительства Ростовской области от 27.07.2016 № 527 «Об утверждении Порядка организации и осуществления регионального государственного надзора в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций регионального, межмуниципального и муниципального характера»; 
         - Постановление Правительства Ростовской области от 06.11.2014 № 740 "Об утверждении Перечня сил и средств постоянной готовности территориальной (областной) подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций";
         - Постановление Правительства Ростовской области от 01.10.2014 № 666 «Об утверждении Положения о системе обеспечения вызова экстренных оперативных служб по единому номеру «112» в Ростовской области»;
         - Постановление Правительства Ростовской области от 25.09.2013 № 589 «Об утверждении государственной программы Ростовской области «Защита населения и территории от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах»;
         - Постановление Правительства Ростовской области от 30.08.2012 № 810 «О мерах по противодействию выжиганию сухой растительности на территории Ростовской области»;
         - Постановление Правительства Ростовской области от 02.08.2012 № 711 "О подготовке и содержании в готовности сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера на территории Ростовской области";
         - Постановление Правительства Ростовской области от 29.03.2012 № 239 «О территориальной (областной) подсистеме единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»;
- Устава муниципального образования «Сандатовское сельское поселение»;
- муниципальных нормативных правовых актов Собрания депутатов и Администрации Сандатовского сельского поселения;
- основ организации труда;
- порядка и условий прохождения муниципальной службы;
- норм делового общения;
- основ делопроизводства;
- (порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, (для высших должностей муниципальной службы);
- иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.

2.3. Профессиональные навыки:
(для старших должностей муниципальной службы):
         - работы в  сфере, соответствующей направлению деятельности по обеспечению правопорядка, защите от ЧС и первичным мерам пожарной безопасности,
- подготовки проектов муниципальных правовых актов,
- выполнения поручений непосредственного руководителя,
- эффективного планирования рабочего (служебного) времени,
- использования опыта и мнения коллег,
- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.
Специалист Администрации должен знать:
- Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 г. № 2-ФКЗ 
«О Правительстве Российской Федерации», Уголовный кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. № 16-ФЗ «О транспортной безопасности», Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ 
«О безопасности», Федеральный закон от 21 июля 2011 г. № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса», Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г., Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 
«О мерах по противодействию терроризму», Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 
«О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства», Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. № 664 
«О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму», Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 
«О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации», постановление Правительства Российской Федерации 
от 1 июня 2004 г. № 260 «О Регламенте Правительства 
Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства 
Российской Федерации», постановление Правительства Российской Федерации 
от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти», постановление Правительства Российской Федерации 
от 4 мая 2008 г. № 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. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)».
      Международно-правовые акты
- 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. № 60/288 «Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций», Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009 г.).
    Иные профессиональные знания
- 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.
3. Должностные обязанности
         3.1.  В должностные обязанности  ведущего специалиста входят:
3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Ростовской области, устав муниципального образования и иные правовые акты Администрации Сандатовского сельского поселения и обеспечивать их выполнение.
3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
3.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
3.1.4. Соблюдать установленные в Администрации Сандатовского сельского поселения Регламент работы Администрации сельского поселения, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда.
3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.1.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
3.1.7. Беречь и рационально использовать муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
	3.1.8. Предоставлять  в  установленном   порядке   предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и  несовершеннолетних детей. 
3.1.9. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.
3.1.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.1.11. Сообщать   непосредственному    руководителю    о   личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе.
3.1.12. Уведомлять главу Администрации Сандатовского сельского поселения, своего непосредственного руководителя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушения.
3.1.13. Принимать меры по предотвращению возникновения личной заинтересованности у подчиненных муниципальных служащих или урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в подведомственном структурном подразделении (включается для руководителей структурного подразделения).
3.1.14. В целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставном (складочном) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.15. Своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий.
3.1.16. Консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Сандатовское сельское поселение», организации и граждан в пределах своей компетенции.
3.1.17. Отказаться от выполнения неправомерного поручения в порядке, предусмотренном частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.1.18.  Рассмотрение   обращений,   заявок    и   жалоб   в    пределах  своей компетентности, несет ответственность за нарушение сроков обращения граждан в соответствии с действующим законодательством.
3.1.19. Разрабатывать по поручению главы Администрации поселения проекты правовых актов, соглашений, договоров в пределах своей компетенции.
3.1.20. Участвовать в рабочих группах по разработке нормативных правовых актов администрации.
3.1.21. Определять основные направления работы по ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
3.1.22. Формировать годовой и ежемесячный единый календарный план проведения работ по ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера совместно с заинтересованными организациями. Оказывает содействие в их организации и проведении.
3.1.23. Осуществлять координацию по вопросам ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера со структурными подразделениями администрации, учреждениями и организациями всех форм собственности.
3.1.24. Реализовывать районные календарные планы мероприятий в пределах своей компетенции.
3.1.25. Разрабатывать и реализовывать муниципальные целевые программы в области ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
3.1.26. При возникновении нестандартной ситуации принимать участие в ее устранении.
3.1.27.Готовить отчеты, информацию, справки по вопросам ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
3.1.28. Участвовать в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах сельского поселения.
3.1.29. Осуществлять организацию оповещение и сбор личного состава комиссии по чрезвычайным ситуациям сельского поселения.
3.1.30. Организовать непрерывный режим работы комиссии по чрезвычайным ситуациям Сандатовского сельского поселения с момента возникновения чрезвычайной ситуации.
3.1.31. Изучать обстановку, масштабы чрезвычайной ситуации, размеры ущерба, прогнозирование последствий чрезвычайной ситуации.
3.1.32. Осуществлять в установленном порядке сбор и обмен информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечивать своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения чрезвычайной ситуации.
3.1.33. Принимать экстренные меры по обеспечению защиты населения от чрезвычайной ситуации его жизнеобеспечение, отселение (эвакуация) населения и сельскохозяйственных животных из опасных территорий и размещение, обеспечение предметами первой необходимости.
3.1.34. Осуществлять пропаганду знаний в области защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, участвовать в подготовке населения и работников организаций к действиям в условиях чрезвычайных ситуаций.
3.1.35.Участвовать в создании условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.
3.1.36.Организовывать взаимодействие с национально-культурными автономиями (диаспорами), этническими меньшинствами, казачеством, общественными объединениями.
3.1.37. Осуществлять ежедневный мониторинг межнациональной обстановки.
3.1.38. Выполнять обязанности секретаря Совета по межнациональным отношениям при Администрации сельского поселения. Проводить мероприятия по организации совещаний, вести протокол заседания и документооборот по вопросам, связанным с межнациональными отношениями в границах сельского поселения.
3.1.39.Обеспечивать первичные меры пожарной безопасности в границах населенных пунктов сельского поселения.
3.1.40.Создавать, содержать и организовывать деятельность аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории сельского поселения.
3.1.41. Анализировать состояние пожарной безопасности объектов (территорий, зданий, сооружений, помещений, наружной установки, складов, транспортных средств, открытых площадок), технологических процессов, технологического оборудования, продукции и материально-технических ресурсов администрации.
3.1.42. Представлять руководителю предприятия предложения по определению работников, ответственных за пожарную безопасность объектов предприятия, организовывать обучение и практические занятия с этими работниками.
3.1.43. Проводить занятия, инструктажи по пожарно-техническому минимуму с работниками администрации, по предупреждению и тушению возможных пожаров.
3.1.44. Представляет по требованию должностных лиц Государственной противопожарной службы сведения и документы о состоянии пожарной безопасности на предприятии, а также о происшедших на  территории пожарах и их последствиях.
3.1.45. Незамедлительно сообщать в пожарную охрану о возникших пожарах, неисправностях имеющихся систем и средств противопожарной защиты, об изменении состояния дорог и проездов.
3.1.46. Организовывать работы по содействию пожарной охране при тушении пожаров.
3.1.47. Оказывать содействие государственным инспекторам по пожарному надзору при проведении проверок на территории предприятия, контролировать правильность оформления документов по результатам проверок (актов, протоколов, пр.), дает объяснения, высказывает свои замечания по действиям инспекторов и оформлению документов.
3.1.48. Представлять интересы предприятия в государственных органах, в судах при рассмотрении дел о нарушении правил пожарной безопасности, представлять необходимые документы и давать объяснения.
3.1.49.  Осуществлять мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.
3.1.50. Осуществлять контроль за оборудованием и подготовкой к безопасной эксплуатации мест массового отдыха людей на водных объектах.
3.1.51. Оказывать поддержку гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создавать условия для деятельности народных дружин.
3.1.52.Участвовать в подготовке совещаний, заседаний, проведении других видов мероприятий по своей компетенции.
3.1.53. Участвовать в работе  комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен.
3.1.54.Осуществлять комплектование архивных документов по вопросам своей компетенции.
3.1.55.Подготавливать отчеты о своей служебной деятельности и о выполнении  поручений руководства.
3.1.56.Исполнять муниципальные функции и оказывать муниципальные услуги по вопросам своей компетенции.
3.1.57. В связи с принятием Областного Закона от 31.07.2009 г. № 278-ЗС  «О внесении изменений в областной закон «Об административных правонарушениях»», составлять протоколы об административных правонарушениях.
3.1.58. Исполнять обязанности ответственного работника за электрохозяйство, электробезопасность,  организацию обучения по охране труда по администрации в целом.
3.1.59. Выполнять поручения главы Администрации сельского поселения, не включенные в круг должностных обязанностей.
3.1.60.  Выполнение обязанностей секретаря Общественной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации Сандатовского сельского поселения.
         3.1.61. обеспечивает эксплуатацию комплексов гидротехнических сооружений;
         3.1.62. 1. При планировании закупок:
а) участвует в разработке план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;
б) участвует в подготовке обоснования закупки при формировании плана закупок;
в) участвует в разработке плана-графика, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;
г) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта в вопросах чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности при формировании плана-графика закупок;
д) осуществляет в случае необходимости на стадии планирования консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения нужд Администрации Сандатовского сельского поселения Сальского района;

2. при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
а) организует подготовку описания объекта закупки в вопросах чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности в документации о закупке;
б) осуществляет разработку технических заданий и своевременную передачу специалисту Администрации Сандатовского сельского поселения Харченко Ю.Ю.,
в) обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;
г) привлекает экспертов, экспертные организации;

3. При исполнении, изменении, расторжении контракта:
а) осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
б) участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
в) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;
г) осуществляет иные функции, предусмотренные настоящим Положением.
3.1.62.  обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги.

4. Права и должностные полномочия
       4.1. Ведущий специалист имеет право:
       4.1.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
4.1.2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.1.3. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.
4.1.4. На  отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
4.1.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Сандатовского сельского поселения.
4.1.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
4.1.7. На повышение квалификации  в  соответствии  с  муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
4.1.8. На защиту своих персональных данных.
4.1.9. На  ознакомление   со   всеми   материалами   своего   личного   дела,   с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
4.1.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
4.1.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
4.1.12. На  пенсионное  обеспечение  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации.
4.1.13. На дни дополнительного отпуска в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.
4.2. С   предварительным   письменным   уведомлением   главы Администрации Сандатовского сельского поселения выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5. Ответственность

    5.1.  Ведущий специалист несет ответственность за  неисполнение   или   ненадлежащее   исполнение   возложенных  на  него обязанностей, допущенных по его вине, в том числе:
5.1.1. За ошибки, допущенные в содержании подготовленного им документа, правомерность его издания, достаточность и правильность оформления данных, послуживших основанием для его подготовки.
5.1.2. За наступление неблагоприятных последствий в результате принятия (подписания) подготовленного им документа, которые он мог и должен был предвидеть.
5.1.3. Уклонение от принятия либо несвоевременное принятие решения, которое входит в его компетенцию.
5.1.4. Бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту или указанию вышестоящих в порядке подчиненности руководителей.
5.1.5. За неинформирование непосредственного руководителя о неблагоприятном положении дел на участке, относящемся к сфере его полномочий.
5.1.6. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
5.1.7. Действия или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц.
5.1.8. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации, неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5.1.9. За   несвоевременное,   некачественное   выполнение   заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений.
5.1.10. Несвоевременное  рассмотрение  в  пределах  своих  должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений.
5.1.11. За нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Сандатовского сельского поселения.
   
    Порядок и условия привлечения ведущего специалиста к ответственности определяются законодательством Российской Федерации.
    1)  Ведущий специалист в соответствии с действующим законодательством несет  материальную ответственность за ущерб,  связанный с характером служебной деятельности.
    2)  В   случае      исполнения     (либо  дачи)     неправомерного       поручения    ведущий специалист   несет  дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

6. Служебное взаимодействие

      В процессе осуществления  своей служебной деятельности  ведущий специалист  самостоятельно   и  (или) по поручению главы Администрации Сандатовского сельского поселения в порядке,    установленном  действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует:
- со структурными подразделениями Администрации Сандатовского сельского поселения;
- с  федеральными   органами   государственной   власти   и   органами государственной власти Ростовской области;
- с  органами  местного  самоуправления  муниципального  образования «Сальский район» и иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;
- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;
- с гражданами.
7. Показатели эффективности
и результативности деятельности
 Результаты служебной деятельности  ведущего специалиста характеризуются показателями:   
  - количеством (объемом) выполняемых работ,
 - качеством выполняемых работ,
 - соблюдением сроков выполнения работ,
 - уровнем служебной загруженности,
 - новизной работ,
 - разнообразием и комплексностью работ,
 - самостоятельностью выполнения служебных заданий.

    Профессиональная служебная деятельность ведущего специалиста считается   эффективной   и   результативной,  если:       должностные  обязанности исполняются на  высоком профессиональном уровне;  постоянно поддерживается необходимый уровень знаний; при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство; строго соблюдаются установленные сроки; на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 

	- навыки планирования отсутствуют;
- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0
1



2

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

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


1


2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 

	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;
- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;
- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1



2


3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации

	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0


1


2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения

	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0


1




2

	1.6
	Интенсивность работы

	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 

	- низкая (инновационные решения не генерируются);
- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);
- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1


2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1



2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;
- от 1 до 5;
- от 6 до 10;
- свыше 10
	0
1
2
3

	
	- средней степени сложности 

	- 0;
- от 1 до 10;
- от 11 до 30;
- свыше 30
	0
1
2
3

	
	- минимальной степени сложности 

	- 0;
- от 1 до 30;
- от 31 до 100;
- свыше 100
	0
1
2
3



______________________________
                  (подпись)
(ведущий специалист по обеспечению
 правопорядка, защите от ЧС и первичным
мерам пожарной безопасности)

"____" ________________ г
СОГЛАСОВАНО:
Ведущий специалист по правовой, 
кадровой и архивной  работе
Администрации Сандатовского 
сельского поселения
______________________________
                                                                                                                                          (подпись)
"____" ____________________ г             
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