
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением

                                                                                                              Администрации г.Назрань

                                                                                        от « 25 »  марта  20 21 года № 131
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего сектором информатизации Администрации г. Назрань

1. Общие положения

 1.1. Должность заведующего сектором информатизации Администрации г.Назрань является должностью муниципальной службы.

            1.2. Должность заведующего сектором информатизации Администрации г.Назрань (далее- заведующий сектором) относится к главной группе должностей (пункт 2 раздела II Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Республике Ингушетия).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности - обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности - информационное обеспечение.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заведующего сектором - обеспечение решения задач Администрации г.Назрань, установленных Положением об Администрации г.Назрань и соответствующих видам деятельности, указанных в п 1.4. настоящей должностной инструкции.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заведующего сектором - обеспечение функций Администрации г. Назрань, установленных Положением об Администрации                         г. Назрань и соответствующих видам деятельности, указанных в п 1.4. настоящей должностной инструкции.
1.7. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации г. Назрань.
1.8. Заведующий сектором непосредственно подчинен главе г. Назрань.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности заведующего сектором устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором, должен иметь высшее профессиональное образование, не ниже уровня специалитета или магистратуры.

          2.1.2. Для замещения должности заведующего сектором установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

           2.1.3. Заведующий сектором должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
г) законодательства о противодействии коррупции.

          2.1.4. Заведующий сектором должен обладать следующими базовыми умениями: 

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления.
          2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям: 

         2.2.1. Заведующий сектором должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Безопасность информационных технологий в правоохранительной сфере», «Информационные системы и технологии», «Информационная безопасность телекоммуникационных систем», «Информационная безопасность автоматизированных систем», «Информатика и вычислительная техника», «Противодействие техническим разведкам» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
        2.2.2. Заведующий сектором должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- нормативно-правовые акты Российской Федерации и Республики Ингушетия;

- Устав муниципального образования «Городской округ город Назрань»;

- Положение о муниципальной службе в муниципальном образовании «Городской округ город Назрань»;

- решения Городского совета муниципального образования «Городской округ город Назрань»;

- Положение об Администрации г.Назрань;

- понятие информационной безопасности;

- порядок защиты информации, находящейся на персональных компьютерах и серверах локальной сети, от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения, восстановление данных.
          2.2.3. Заведующий сектором должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- ведение учета информационных систем и проведение инвентаризации аппаратно-программных средств;

- осуществление антивирусной защиты персональных компьютеров и локальной сети.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации г.Назрань, на заведующего сектором возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

3.3. И иные нормативные правовые акты.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

           3.10. Для выполнения возложенных на него функций заведующий сектором обязан:
- планировать работу сектора;
- формировать и предоставлять в установленном порядке заявки на приобретение программного обеспечения, средств вычислительной техники, оргтехники и связи, а также расходных материалов и запасных частей для проведения технического обслуживания техники, замены элементов, выработавших свой технический ресурс или вышедших из строя в Администрации г. Назрань;
- организовывать безопасную эксплуатацию компьютерной техники, оборудование рабочих мест пользователей и мест сервисного обслуживания и ремонта в Администрации г. Назрань;
- организовывать безотказную работу информационной среды Администрации г. Назрань, в том числе, серверного оборудования и других критически важных узлов;
- оказывать в установленном порядке консультативную и методическую помощь работникам Администрации г. Назрань по вопросам использования программного обеспечения, средств вычислительной техники, оргтехники и связи;
-  вести контроль за правильной и бесперебойной работой сетевого оборудования, серверов, рабочих станций пользователей, печатной и копировально-множительной техники Администрации г. Назрань;

- выявлять проблемные ситуации в работе компьютерного оборудования администрации;
- внедрять новые и обслуживать существующие автоматизированные информационные системы в Администрации города Назрань;

- консультировать по работе с компьютерами и программным обеспечением работников Администрации г. Назрань;
- выполнять поручения Главы администрации г.Назрань.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" заведующий сектором имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых сектором информатизации, работников структурных подразделений Администрации г.Назрань.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Заведующий сектором несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

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

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно  принимать управленческие и иные решения

                Заведующий сектором вправе самостоятельно принимать следующие решения:

       6.1. Запрашивать в установленном порядке у структурных подразделений Администрации г.Назрань, органов местного самоуправления, а также предприятий, учреждений и организаций г.Назрань различных форм собственности документов, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

       6.2. Принимать участие в работе создаваемых Администрацией г.Назрань комиссиях, рабочих группах и.т.п.

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

7.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию, в пределах должностных обязанностей.
7.2. Участие, в пределах полномочий, в разработке вопросов по направлению деятельности сектора.

7.3. Подготовка проектов запросов в государственные организации, муниципальные подведомственные предприятия и учреждения о предоставлении необходимых сведений.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений основываются на процедурах, определённых Положением об администрации г.Назрань, административным регламентом, инструкцией по делопроизводству.

В документах должны быть указаны:

- точные наименования организаций-исполнителей, фамилии руководителей и сроки выполнения заданий;

- поручения о контроле.

Оформляются документы на специальных бланках установленного образца, имеющих обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Заведующий сектором для выполнения своих должностных обязанностей и реализации, предоставленных прав в порядке, установленном Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует с:

- работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления;

- учреждениями, предприятиями и гражданами;

представителями территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Ингушетия и органов местного самоуправления;

- СМИ.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

      При осуществлении исполнения своих должностных обязанностей заведующий сектором не оказывает  муниципальные услуги гражданам и организациям. 

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

      Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заведующего сектором определяются в зависимости от уровня достижения следующих показателей: 

    - качество деятельности (соответствие подготовленных документов предъявленным требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность, другое);

    -  своевременность исполнения поставленных задач;

организация труда (производительность, результативность, соблюдение служебной дисциплины);

   -  мотивация (заинтересованность в выполняемой работе, использование наиболее рациональных подходов при решении поставленных задач);

   - профессионализм (соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными технологиями, выполнение задач на высоком профессиональном уровне).

Начальник правового  отдела 

_______________                                                         ______________          ______________
            дата                                                                                                     личная подпись                  (расшифровка подписи)

Заведующий сектором 

по кадровой работе

________________                                                        ______________          ______________
         дата                                                                                                      личная подпись                 (расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а) на руки

	N
п/п
	Ф.И.О.
(полностью)
	Дата ознакомления
	Личная подпись
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