3. Должностные обязанности

 Помощник главы соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач администрации Иссинского района Пензенской области помощник главы:

3.1. Организует работу,  направленную на развитие гражданской обороны, 

предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, профилактику пожарной безопасности, безопасности людей на водных объектах;

        Организует подготовку предложений о реализации положений           законодательства о гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного  характера,    обеспечению  пожарной,  антитеррористической безопасности, безопасности людей на водных объектах и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

        Организует подготовку населения к действиям в условиях чрезвычайной  

ситуации природного и техногенного характера.
3.2. Обеспечивает готовность к действиям органов управления, сил и 

средств, предназначенных и выделяемых для предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;


Обеспечивает сбор, обработку, обмен информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной, антитеррористической безопасности, и безопасности людей на водных объектах.
       3.3. Планирует работу по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  пожарной, антитеррористической безопасности, безопасности людей на водных объектах на территории Иссинского района;
3.4.Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации 
Иссинского района Пензенской области по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;
Готовит исходящую документацию за подписью главы администрации района. Осуществляет контроль за правильностью оформления документа и приложений к нему.
3.5. Организует и принимает участие в мероприятиях, направленных на  предупреждение и ликвидацию чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, профилактике пожарной, антитеррористической безопасности, безопасности людей на водных объектах, в работе комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;

   Принимает участие в корректировке и реализации мероприятий Плана

противодействия идеологии терроризма на территории Иссинского района на 2015-2018годы.

3.6.Систематизирует и обобщает отчетную документацию, поступающую из исполнительных органах местного самоуправления поселений, предприятий, организаций, учреждений по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, профилактику пожарной, антитеррористической безопасности, безопасности людей на водных объектах.

3.7.Анализирует сложившуюся ситуацию по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, профилактику пожарной, антитеррористической безопасности, безопасности людей на водных объектах, отчетную документацию, поступающую из исполнительных органах местного самоуправления поселений, предприятий, организаций, учреждений по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, профилактику пожарной, антитеррористической безопасности, безопасности людей на водных объектах.

3.8.Вносит предложения, направленные на решение вопросов гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, профилактику пожарной, антитеррористической безопасности, безопасности людей на водных объектах.
        3.9. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.10. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

3.11. Уведомляет 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. 

3.12. Точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя.

3.13. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области, правила пожарной безопасности.
3.14. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.

4. Права

4.1. Основные права помощника главы отдела регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей, помощник главы также имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений на территории муниципального образования необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы; 

- посещать в установленном законодательством порядке предприятия, учреждения и организации на территории муниципального образования независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;
- знакомиться по первому требованию со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.
- вносить предложения по вопросам совершенствования вопросов развития гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- знакомиться с проектами постановлений, распоряжений администрации Иссинского района Пензенской области и проектами решений, распоряжений Собрания представителей Иссинского района Пензенской области и доводить до сведения руководства свои предложения и замечания.

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- продвигаться по службе с учетом уровня квалификации;

- осуществлять переподготовку и повышение квалификации за счет средств районного бюджета. 

5. Ответственность

 Помощник главы несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению;
5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности помощника главы
При оценке деятельности помощника главы должны учитываться следующие показатели:

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

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы,

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

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

