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Приложение 3 к объявлению

[bookmark: _Hlk78969086]Информация о положениях должностного регламента государственного гражданского служащего Донецкой Народной Республики, включающих должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего замещающего должность главного специалиста отдела внутренней безопасности Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики

1. Должностные обязанности, права и ответственность
главного специалиста отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

1.1. Должностные обязанности главного специалиста отдела включают в себя исполнение обязанностей гражданского служащего, предусмотренных статьей 16 Закона «О государственной гражданской службе», а также исполнение следующих должностных обязанностей в соответствии с замещающей должностью:
1) осуществление мероприятий по выполнению задач, возложенных на отдел;
2) по распоряжению начальника отдела, заместителя начальника отдела разработку документации, подготовку проектов приказов, регламентирующих порядок осуществления пропускного режима в здание Народного Совета, а также в зал пленарных заседаний, иных проектов приказов, касающихся обеспечения внутренней безопасности Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики (далее - Аппарат) и Народного Совета Донецкой Народной Республики (далее – Народный Совет);
3) по распоряжению начальника отдела, самостоятельно, либо совместно с руководителями сопричастных структурных подразделений, разработку мероприятий по обеспечению и повышению внутренней безопасности и контроль за их выполнением;
4) выполнение мероприятий по обеспечению кадровой безопасности Аппарата;
5) проведение мероприятий по аналитической обработке данных, поступающих в отдел с целью их систематизации, и структурирования по соответствующим направлениям: безопасность деятельности Председателя Народного Совета, и внутренняя безопасность Аппарата;
6) по распоряжению начальника отдела, контроль соблюдения сотрудниками Аппарата требований нормативной документации, имеющей отношение к обеспечению внутренней безопасности Аппарата и Народного Совета;
7) по распоряжению начальника отдела, участие в проведении служебных расследований (проверок);
8) по распоряжению начальника отдела, разработку, организацию и проведение мероприятий по контролю соблюдения правил хранения, выдачи ответственными работниками Аппарата документов, удостоверений, пропусков, носителей информации с ограниченным доступом, бланков строгой отчетности, печатей и штампов;
9) по распоряжению начальника отдела, участие в организации, совместно с МВД, МГБ, МЧС и иными органами государственной власти Донецкой Народной Республики, безопасных условий деятельности Аппарата и Народного Совета при проведении массовых мероприятий;
10) по распоряжению начальника отдела, взаимодействие с представителями МВД, МГБ и иными органами государственной власти, их структурными подразделениями, представителями учреждений, предприятий и организаций всех форм собственности, юридическими и физическими лицами в процессе деятельности отдела;
11) по распоряжению начальника отдела, участие, в пределах своей компетенции, в подборе кадров, предупреждении проникновения в кадровый состав лиц, вынашивающих преступные намерения и деятельность которых может быть направлена на причинение ущерба интересам Аппарата и Народного Совета;
12) по распоряжению начальника отдела, проведение мероприятий, направленных на обеспечение законности хозяйственных операций, осуществляемых Аппаратом;
13) участие в проведении служебных проверок и служебных расследований в соответствии с приказами Руководителя Аппарата Народного Совета;
14) разработку и внесение предложений по устранению выявленных недостатков и нарушений, предупреждение их в дальнейшем;
15) по распоряжению начальника отдела, осуществление анализа соблюдения законности деятельности структурных подразделений Аппарата и Народного Совета, в пределах компетенции.
16) обеспечение ведения документооборота отдела в соответствии с законодательством, составление отчётов и их достоверность;
17) взаимодействие с работниками отдела информационно-технологического обеспечения Аппарата с целью обеспечения информационной безопасности;
18) представление на рассмотрение начальнику отдела мероприятий по обеспечению и повышению уровня внутренней безопасности Аппарата, в том числе разработку заявок на приобретение технических средств, необходимых для выполнения отделом своих функциональных обязанностей;
19) по распоряжению начальника отдела, изучение персональных данных работников Аппарата и претендентов на поступление на государственную гражданскую службу в Аппарат, в рамках обеспечения кадровой безопасности и с целью предотвращения нанесения ущерба репутации или авторитету Аппарата и Народного Совета;
21) по распоряжению начальника отдела, осуществление контроля за проведением аккредитации средств массовой информации для их присутствия на заседаниях и мероприятиях Народного Совета;
22) по распоряжению начальника отдела, осуществление плановых и внеплановых командировочных поездок, необходимых для выполнения отделом своих функциональных обязанностей; 
	23) осуществление беспрепятственного доступа к служебным и бытовым помещениям, а также к рабочим местам и оргтехнике работников Аппарата;
24) на период отсутствия начальника отдела, заместителя начальника отдела исполнять их обязанности, при наличии соответствующего приказа Руководителя Аппарата Народного Совета.
1.2. Основные права главного специалиста отдела регулируются статьей 15 Закона «О государственной гражданской службе». 
1.3. Для выполнения возложенных на главного специалиста отдела обязанностей он также вправе:
1) по согласованию с начальником отдела, в рамках своих полномочий, осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Аппарата по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
2) вносить предложения об устранении выявленных недостатков и нарушений;
3) по согласованию с начальником отдела, в рамках своих полномочий, запрашивать от работников Аппарата объяснения, письменные справки и иные материалы при проведении служебных проверок и служебных расследований;
4) вносить начальнику отдела предложения по улучшению деятельности Аппарата и его структурных подразделений по совершенствованию всех видов безопасности;
5) систематически повышать уровень служебной подготовки по вопросам безопасности;
6) выявлять в Аппарате лиц, предоставивших заведомо ложные сведения о себе и своих родных, умышленно сокрывших информацию, факты или деятельность, способные нанести ущерб репутации или авторитету Аппарата, а также сокрывших обстоятельства, препятствующие пребыванию данного лица на государственной гражданской службе;
7) по распоряжению начальника отдела, участвовать в проведении служебных проверок на основании приказа Руководителя Аппарата в отношении действующих работников, в рамках обеспечения кадровой безопасности;
8) по распоряжению начальника отдела, контролировать выполнение работниками Аппарата приказов, распоряжений, положений, инструкций и иных нормативных документов, направленных на обеспечение внутренней безопасности.
1.4. Главный специалист отдела имеет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики, приказами Руководителя Аппарата Народного Совета, Положением об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики, Положением об отделе внутренней безопасности Аппарата Народного Совета, настоящим должностным регламентом.
1.5. Главный специалист отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законом.

2. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности 

2.1. Профессиональная служебная деятельность главного специалиста отдела оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, сложности выполняемой им деятельности, ее эффективности и результативности.
2.2. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста отдела оценивается по следующим показателям:
1) своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом;
2) выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в чрезвычайных условиях, соблюдение служебной дисциплины;
3) своевременное и оперативное выполнение задач и поручений Руководителя Аппарата Народного Совета, начальника отдела;
4) качество выполнения работы (подготовка проектов актов в соответствии с установленными требованиями, полное и логическое изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);
5) профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
6) способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
7)инициативность, творческий подход к решению поставленных задач, активность в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
8) соблюдение конфиденциальности, а также неразглашения сведений, имеющих конфиденциальный характер;
9) систематическое повышение уровня служебной подготовки по вопросам безопасности.


Информация о положениях должностного регламента государственного гражданского служащего Донецкой Народной Республики, включающих должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего замещающего должность ведущего специалиста отдела внутренней безопасности Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики

1. Должностные обязанности, права и ответственность
ведущего специалиста отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

1.1. Должностные обязанности ведущего специалиста отдела включают в себя исполнение обязанностей гражданского служащего, предусмотренных статьей 16 Закона «О государственной гражданской службе», а также исполнение следующих должностных обязанностей в соответствии с замещаемой должностью:
1) осуществление мероприятий по выполнению задач, возложенных на отдел;
2) по распоряжению начальника отдела, заместителя начальника отдела разработку документации, подготовку проектов приказов, регламентирующих порядок осуществления пропускного режима в здание Народного Совета, а также в зал пленарных заседаний, иных проектов приказов, касающихся обеспечения внутренней безопасности Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики (далее - Аппарат) и Народного Совета Донецкой Народной Республики (далее – Народный Совет);
3) по распоряжению начальника отдела, самостоятельно, либо совместно с руководителями сопричастных структурных подразделений, разработку мероприятий по обеспечению и повышению внутренней безопасности и контроль за их выполнением;
4) выполнение мероприятий по обеспечению кадровой безопасности Аппарата;
5) проведение мероприятий по аналитической обработке данных, поступающих в отдел с целью их систематизации, и структурирования по соответствующим направлениям: безопасность деятельности Председателя Народного Совета, и внутренняя безопасность Аппарата;
6) по распоряжению начальника отдела, контроль соблюдения сотрудниками Аппарата требований нормативной документации, имеющей отношение к обеспечению внутренней безопасности Аппарата и Народного Совета;
7) по распоряжению начальника отдела, участие в проведении служебных расследований (проверок);
8) по распоряжению начальника отдела, разработку, организацию и проведение мероприятий по контролю соблюдения правил хранения, выдачи ответственными работниками Аппарата документов, удостоверений, пропусков, носителей информации с ограниченным доступом, бланков строгой отчетности, печатей и штампов;
9) по распоряжению начальника отдела, участие в организации, совместно с МВД, МГБ, МЧС и иными органами государственной власти Донецкой Народной Республики, безопасных условий деятельности Аппарата и Народного Совета при проведении массовых мероприятий;
10) по распоряжению начальника отдела, взаимодействие с представителями МВД, МГБ и иными органами государственной власти, их структурными подразделениями, представителями учреждений, предприятий и организаций всех форм собственности, юридическими и физическими лицами в процессе деятельности отдела;
 	11) по распоряжению начальника отдела, участие, в пределах своей компетенции, в подборе кадров, предупреждении проникновения в кадровый состав лиц, вынашивающих преступные намерения и деятельность которых может быть направлена на причинение ущерба интересам Аппарата и Народного Совета;
12) по распоряжению начальника отдела, проведение мероприятий, направленных на обеспечение законности хозяйственных операций, осуществляемых Аппаратом;
13) участие в проведении служебных проверок и служебных расследований в соответствии с приказами Руководителя Аппарата Народного Совета;
14) разработку и внесение предложений по устранению выявленных недостатков и нарушений, предупреждение их в дальнейшем;
15) по распоряжению начальника отдела, осуществление анализа соблюдения законности деятельности структурных подразделений Аппарата и Народного Совета, в пределах компетенции.
16) обеспечение ведения документооборота отдела в соответствии с законодательством, составление отчётов и их достоверность;
17) взаимодействие с работниками отдела информационно-технологического обеспечения Аппарата с целью обеспечения информационной безопасности;
18) представление на рассмотрение начальнику отдела мероприятий по обеспечению и повышению уровня внутренней безопасности Аппарата, в том числе разработку заявок на приобретение технических средств, необходимых для выполнения отделом своих функциональных обязанностей;
19) по распоряжению начальника отдела, изучение персональных данных работников Аппарата и претендентов на поступление на государственную гражданскую службу в Аппарат, в рамках обеспечения кадровой безопасности и с целью предотвращения нанесения ущерба репутации или авторитету Аппарата и Народного Совета;
21) по распоряжению начальника отдела, осуществление контроля за проведением аккредитации средств массовой информации для их присутствия на заседаниях и мероприятиях Народного Совета;
22) по распоряжению начальника отдела, осуществление плановых и внеплановых командировочных поездок, необходимых для выполнения отделом своих функциональных обязанностей; 
	23) осуществление беспрепятственного доступа к служебным и бытовым помещениям, а также к рабочим местам и оргтехнике работников Аппарата.
1.2. Основные права ведущего специалиста отдела регулируются статьей 15 Закона «О государственной гражданской службе». 
1.3. Для выполнения возложенных на ведущего специалиста отдела обязанностей он также вправе:
1) по согласованию с начальником отдела, в рамках своих полномочий, осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Аппарата по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
2) вносить предложения об устранении выявленных недостатков и нарушений;
3) по согласованию с начальником отдела, в рамках своих полномочий, запрашивать от работников Аппарата объяснения, письменные справки и иные материалы при проведении служебных проверок и служебных расследований;
4) вносить начальнику отдела предложения по улучшению деятельности Аппарата и его структурных подразделений по совершенствованию всех видов безопасности;
5) систематически повышать уровень служебной подготовки по вопросам безопасности;
6)выявлять в Аппарате лиц, предоставивших заведомо ложные сведения о себе и своих родных, умышленно сокрывших информацию, факты или деятельность, способные нанести ущерб репутации или авторитету Аппарата, а также сокрывших обстоятельства, препятствующие пребыванию данного лица на государственной гражданской службе;
7) по распоряжению начальника отдела, участвовать в проведении служебных проверок на основании приказа Руководителя Аппарата в отношении действующих работников, в рамках обеспечения кадровой безопасности;
8) по распоряжению начальника отдела, контролировать выполнение работниками Аппарата приказов, распоряжений, положений, инструкций и иных нормативных документов, направленных на обеспечение внутренней безопасности.
1.4. Ведущий специалист отдела имеет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики, приказами Руководителя Аппарата Народного Совета, Положением об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики, Положением об отделе внутренней безопасности.
1.5. Ведущий специалист отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законом.

2. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности ведущего специалиста

[bookmark: _Hlk46483298]21. Профессиональная служебная деятельность ведущего специалиста отдела оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, сложности выполняемой им деятельности, ее эффективности и результативности.
2.2. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста отдела оценивается по следующим показателям:
1) своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом;
2) выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в чрезвычайных условиях, соблюдение служебной дисциплины;
3) своевременное и оперативное выполнение задач и поручений Руководителя Аппарата Народного Совета, начальника отдела;
4) качество выполнения работы (подготовка проектов актов в соответствии с установленными требованиями, полное и логическое изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);
5) профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
6) способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
7) инициативность, творческий подход к решению поставленных задач, активность в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
8) соблюдение конфиденциальности, а также неразглашения сведений, имеющих конфиденциальный характер;
9) систематическое повышение уровня служебной подготовки по вопросам безопасности.




