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УТВЕРЖДЕНА

распоряжением начальника

Административного департамента Администрации города Вологды 

от 05.09.2018 № 35  
(с последующими изменениями)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ВОЛОГДЫ

должностная инструкция по штатной должности муниципальной службы главного специалиста по рассмотрению уведомлений о проведении публичных мероприятий Управления по административным отношениям, пожарной безопасности, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Административного департамента Администрации города Вологды
I. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста по рассмотрению уведомлений о проведении публичных мероприятий Управления по административным отношениям, пожарной безопасности, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Административного департамента Администрации города Вологды (далее – главный специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Вологодской области:

1.2.1.Наименованиедолжности: главный специалист.
1.2.2. Группа должностей: старшая.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
обеспечение внутренней безопасности и правоохранительной деятельности;

административные правоотношения;

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;

обеспечение осуществления прав граждан на проведение публичных мероприятий на территории муниципального образования;
участие в профилактике правонарушений на территории муниципального образования;

производство по делам об административных правонарушениях.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста, является обеспечение соблюдения действующего законодательства при проведении публичных мероприятий на территории городского округа города Вологды.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: 
по проведению работы, направленной на поддержание общественно-политической стабильности на территории городского округа города Вологды, в сферах межнациональных и межконфессиональных отношений, участие в обеспечении общественного порядка и безопасности, в пределах компетенции Административного департамента Администрации города Вологды (далее – Департамент);
по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления городского округа города Вологды в установленном порядке, по вопросам компетенции Департамента.
1.7.
Кем назначается на должность и освобождается от замещаемой должности: назначается на должность и освобождается от замещаемой должности представителем нанимателя в установленном законом порядке.
1.8. Непосредственная подчиненность: начальнику Управления по административным отношениям, пожарной безопасности, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Административного департамента Администрации города Вологды (далее – начальник Управления).
II. Квалификационные требования

Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь уровень профессионального образования: высшее образование.
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) государственного языка Российской Федерации (русский язык): правильно употреблять грамматические и лексические средства русского языка при подготовке документов; использовать при подготовке документов и в служебной переписке деловой стиль письма; использовать разнообразные языковые средства и тактики речевого общения для реализации различных целей; свободно владеть, использовать словарный запас, необходимый для осуществления профессиональной служебной деятельности; правильно интерпретировать тексты, относящиеся к социально-экономической и правовой сферам;

2) правовых основ: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

законодательства о противодействии коррупции;

3) знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: общими знаниями информационных технологий и применения персонального компьютера (далее - ПК), знаниями команд для работы с ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; знания офисных программам Microsoft Office (форматирование текстовых документов; работа с таблицами; создание, отсылка, получение электронных сообщений, написание ответов, пересылка ранее полученных сообщений, работа с вложениями в программе Microsoft Office Outlооk), знания информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») (понимание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; использование поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет» и получения необходимой информации).

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

работать на компьютере, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

управлять электронной почтой;

работать в текстовом редакторе;

работать с электронными таблицами;

работать с базами данных;
эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Главный специалист должен иметь уровень профессионального образования: высшее образование по укрупненной группе направления подготовки (специальности) «Юриспруденция», иным направлениям подготовки (специальностям), для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Главный специалист 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 от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»;

Федеральный закон от 2 апреля 2014 года № 44-ФЗ «Об участии граждан в охране общественного порядка».

2.2.3. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: без предъявления требований к умениям.
III. Должностные обязанности
3.1. Главный специалист по поручению начальника Управления обязан:

3.1.1. Готовить:

проекты муниципальных правовых актов по вопросам компетенции Управления;

проекты муниципальных контрактов, договоров, соглашений по вопросам компетенции Управления;

проекты приказов по вопросам деятельности Управления.


3.1.2. Участвовать:

в разработке муниципальной программы по обеспечению общественной безопасности и готовить информацию по ее исполнению в пределах компетенции Управления;

в создании условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка в пределах компетенции Управления;

в подготовке материалов на заседания комитетов Вологодской городской Думы, на заседания, совещания, проводимые в Администрации города Вологды по вопросам, входящим в компетенцию Управления; 

в организации подготовки и проведения мероприятий в связи с государственными и профессиональными праздниками, днями воинской славы и памятными датами России по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

в судебных заседаниях по доверенности, выданной Мэром города Вологды, по вопросам компетенции Управления (по согласованию с Правовым управлением Администрации города Вологды);

в работе консультативных и координационных органов по вопросам компетенции Управления в установленном порядке;

в работе по приведению в соответствие с действующим законодательством муниципальных правовых актов, касающихся деятельности Управления.

3.1.3. Осуществлять организационно-техническое обеспечение Совета по вопросам безопасности в городе Вологде.

Сверять 1 раза в месяц состав Совета по вопросам безопасности в городе Вологде, вносить необходимые изменения.

3.1.4. Незамедлительно реагировать на выявленные факты экстремистских проявлений, сообщать о них в органы, уполномоченные устранять причины и условия проявления экстремизма.

3.1.5. В части реализации прав граждан по проведению публичных мероприятий на территории городского округа города Вологды в соответствии с Федеральным законом от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» (с последующими изменениями):


рассматривать уведомления о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований (далее – публичные мероприятия) в установленном порядке;

принимать, регистрировать и представлять для рассмотрения начальнику Управления уведомления о проведении публичного мероприятия;
после получения от организатора публичного мероприятия, проводимого на территории объекта культурного значения, уведомления о проведении публичного мероприятия в срок не позднее 12 часов следующего рабочего дня направить копию данного уведомления:

- в Департамент культуры и охраны объектов культурного наследия области в случае проведения публичного мероприятия на территории объектов культурного наследия федерального значения, объекта культурного наследия регионального значения, выявленного объекта культурного наследия;

- в Управление культуры и историко-культурного наследия Администрации города Вологды в случае проведения публичного мероприятия на территории объекта культурного наследия местного значения;

- в администрацию объекта культурного наследия;

готовить необходимые документы о назначении уполномоченного представителя Администрации города Вологды в целях оказания организатору публичного мероприятия содействия в проведении публичного мероприятия;

обеспечивать заблаговременное направление организатору публичного мероприятия и в орган внутренних дел информации о назначении уполномоченного представителя Администрации города Вологды для организации взаимодействия по надлежащему обеспечению общественной безопасности участников публичного мероприятия и иных лиц;

вносить предложения органу внутренних дел (УМВД России по г.Вологде) о назначении уполномоченного представителя органа внутренних дел при проведении публичного мероприятия;

предлагать и доводить до сведения организатора публичного мероприятия обоснованное изменение условий проведения публичного мероприятия, указанных в уведомлении, в том числе места и (или) времени проведения публичного мероприятия в случае, если указанные в уведомлении условия, включая место проведения и количество участников, не соответствует требованиям Федерального закона, законов Вологодской области от 29 апреля 2011 года № 2499-ОЗ                         «О проведении публичного мероприятия на территории Вологодской области», от     30 марта 2011 года № 2489-ОЗ «О порядке проведения публичного мероприятия на объектах транспортной инфраструктуры на территории Вологодской области, используемых для транспорта общего пользования», установленным нормам наполняемости территории (помещения) в месте публичного мероприятия, в том числе в случае поступления мотивированного заключения органов внутренних дел или органов исполнительной власти Вологодской области о невозможности обеспечения прав и безопасности граждан, транспортной безопасности и безопасности дорожного движения при организации и проведении публичного мероприятия, информировать организатора публичного мероприятия о назначении уполномоченного представителя Администрации города Вологды, доводить иную информацию, определенную порядком рассмотрения уведомлений;


информировать заинтересованные органы государственной власти и органы местного самоуправления о дате, времени, месте проведения публичного мероприятия и о вопросах, явившихся причинами его проведения и адресованных вышеназванным органам;


направлять в этот же день, после получения копию уведомления о проведении публичного мероприятия на объекте транспортной инфраструктуры в соответствующие подразделения управления внутренних дел, в обслуживании которого находится объект транспортной инфраструктуры, где планируется проведение публичного мероприятия, с целью определения возможности обеспечения прав и безопасности граждан, транспортной безопасности, безопасности дорожного движения при организации и проведении публичного мероприятия, а также в целях назначения уполномоченного представителя соответствующего органа внутренних дел для оказания организатору публичного мероприятия содействия и обеспечения общественного порядка и безопасности граждан, а также соблюдения законности при проведении публичного мероприятия;

обеспечивать подготовку проектов документов о приостановлении или прекращении публичного мероприятия на территории городского округа города Вологды;

обеспечивать совместно с организатором публичного мероприятия и уполномоченным представителем органа внутренних дел общественный порядок и безопасность граждан, а также соблюдение законности при его проведении в установленном порядке;
в случае, предусмотренном действующим законодательством, направлять в органы внутренних дел отчеты о расходовании собранных в целях организации и проведения публичных мероприятий денежных средств и (или) иного имущества по установленной форме и в предусмотренные сроки;
выполнять иные функции по обеспечению прав граждан на проведение публичных мероприятий в соответствии с действующим законодательством.

3.1.6. Рассматривать уведомления о проведении массовых мероприятий на открытых площадках на территории городского округа города Вологды в соответствии с поручением Мэра города Вологды.


3.1.7. В части реализации полномочий органов местного самоуправления в сфере оказания поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создания условий для деятельности народных дружин в соответствии с Федеральным законом от 2 апреля 2014 года № 44-ФЗ «Об участии граждан в охране общественного порядка» (с последующими изменениями), за исключением полномочий, отнесенных к компетенции Вологодской городской Думы:

принимать и рассматривать уведомления о создании народных дружин и общественных объединений правоохранительной направленности на территории города Вологды;

согласовывать кандидатуры командиров народных дружин, в том числе командиров народных дружин из числа членов казачьих обществ, внесенных в государственный реестр казачьих обществ Российской Федерации, планы работы народных дружин, в том числе народных дружин из числа членов казачьих обществ, внесенных в государственный реестр казачьих обществ Российской Федерации, место и время проведения мероприятий по охране общественного порядка, количество привлекаемых к участию в охране общественного порядка народных дружинников, в том числе народных дружинников из числа членов казачьих обществ, внесенных в государственный реестр казачьих обществ Российской Федерации;

организовывать взаимодействие Администрации города Вологды с народными дружинами и общественными объединениями правоохранительной направленности по вопросу привлечения граждан к охране общественного порядка.

3.1.8. В части реализации приговоров суда в отношении лиц, осужденных к обязательным работам или исправительным работам, не имеющих основного места работы, в соответствии со статьями 49, 50 Уголовного кодекса Российской Федерации, статьей 25 Уголовно-исполнительного кодекса Российской Федерации:

по согласованию с органом, исполняющим наказание в виде обязательных и исправительных работ, обеспечивать подготовку проекта муниципального правового акта об определении перечня организаций для отбывания наказания лицами, осужденными к обязательным или исправительным работам, не имеющих основного места работы, внесение в него изменений.

3.1.9. В части реализации административного наказания в виде обязательных работ в отношении лиц, привлеченных к административной ответственности в виде обязательных работ в соответствии со статьей 32.13 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях:

обеспечивать подготовку проекта муниципального правового акта об определении перечня организаций и видов обязательных работ для отбывания наказания лицами, осужденными к обязательным работам за совершение административного правонарушения, внесение в него изменений.
3.1.10. В части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных в установленном порядке законом Вологодской области от                         28 ноября 2005 года  № 1369-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере административных отношений» (с последующими изменениями):

 

составлять протоколы об административных правонарушениях в установленном порядке и обеспечивает их направление уполномоченным органам   и должностным лицам для рассмотрения в установленном порядке.


3.1.11. По вопросам общей компетенции Управления:


обобщать  данные о проведении общественными объединениями публичных мероприятий на территории города Вологды;


взаимодействовать с общественными объединениями в части, касающейся компетенции Управления;

разрабатывать перспективные и текущие планы работы Управления;

рассматривать обращения граждан и организаций;

готовить в установленном порядке проекты ответов Администрации города Вологды на запросы государственных органов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, правоохранительных органов;

готовить в установленном порядке предложения по образованию консультативных и координационных органов по вопросам компетенции Управления;


обеспечивать учет и сохранность документов в ходе работы с ними, передавать документы в установленном порядке в соответствии с номенклатурой дел специалисту, ответственному за делопроизводство в Управлении;

готовить справочную информацию по вопросам, возникающим в ходе деятельности Управления, отчеты, аналитические справки и иную необходимую информацию;

принимать участие в подготовке и проведении общегородских мероприятий;


выполнять иные поручения начальника Управления.

3.1.12. Проводить антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных  нормативных правовых актов, разработанных Управлением, проектов муниципальных нормативных правовых актов, поступающих на согласование в Управление, а также действующих муниципальных правовых актов в пределах компетенции Управления.

Проводить мониторинг действующего законодательства по направления деятельности Управления.
3.1.13. Обеспечивать предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъемов привязных аэростатов над территорией городского округа города Вологды, а также посадок (взлетов) на расположенные в границах городского округа города Вологды площадки, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации, в том числе формирование и размещение сведений о предоставляемых муниципальных услугах, об их изменении (исключении) в (из) Реестре(а) муниципальных услуг городского округа города Вологды, проведение мониторинга и анализа размещенных сведений на предмет их достоверности и полноты.
3.1.14. Обеспечивать своевременную актуализацию сведений о муниципальной услуге по выдаче разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг.), подъемов привязных аэростатов над территорией городского округа города Вологды, а также посадок (взлетов) на расположенные в границах городского округа города Вологды площадки, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации, в государственной автоматизированной системе «Управление».
3.1.15. В составе комиссии обеспечивает проведение процедур уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований в порядке, установленном муниципальным правовым актом.

3.2. Главный специалист обязан:

точно и в срок выполнять поручения Мэра города Вологды, заместителя Мэра города Вологды – начальника Административного департамента Администрации города Вологды (далее – заместитель Мэра города Вологды), начальника Управления;

соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы;

соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

соблюдать требования безопасности персональных данных и выполнения режима конфиденциальности при работе с ними, в том числе при их обработке без использования средств автоматизации;


в случае наделения правом электронной подписи соблюдать при использовании электронной подписи требования и обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), в том числе: обеспечивать конфиденциальность ключей электронной подписи; немедленно сообщать о факте компрометации ключа электронной подписи консультанту – администратору безопасности, использовать полученный сертификат ключа проверки электронной подписи только в рамках предоставленных полномочий; обеспечивать безопасность хранения паролей для доступа к рабочей станции с установленными средствами криптографической защиты информации и носителям ключевой информации;


незамедлительно 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;
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе, а также по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;


в письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

в письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов на муниципальной службе или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно; 


в установленном порядке уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

своевременно представлять представителю нанимателя (работодателю) 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 в порядке и случаях, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации;


в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы, при заключении трудовых договоров или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы, если должность муниципальной службы включена в перечень в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

в случае владения ценными бумагами (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

при получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей, уведомлять представителя нанимателя о получении подарка;

своевременно представлять представителю нанимателя (работодателя) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» в порядке и случаях, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации;


выполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

IV. Права
4.1. В пределах предоставленной компетенции главный специалист имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями качества исполнения должностных обязанностей и условиями должностного роста;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности  структурного подразделения, органа Администрации города Вологды;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

ознакомление со всеми  материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

защиту персональных данных о муниципальном служащем;
участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет местного бюджета;

членство в профессиональном союзе;
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с действующим законодательством;
проведение по собственному заявлению служебной проверки;
защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;
пенсионное обеспечение в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

замещение на условиях трудового договора должности в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы, если должность муниципальной службы включена в Перечень должностей в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции в Российской Федерации» (с последующими изменениями), в организации и (или) выполнение в данной организации работы (оказание данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности, с согласия Комиссии Администрации города Вологды по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

иные права и гарантии, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации,  статьями 11 и 23 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 54 Устава городского округа города Вологды.

Муниципальный служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации (с последующими изменениями).
V. Ответственность

5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную, за:

неисполнение или ненадлежащее, несвоевременное  исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

несвоевременное рассмотрение в пределах должностных обязанностей обращений государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

разглашение сведений составляющих охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, в том числе за получение в связи с должностным положением или в связи с  исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения), за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации.
5.2. В соответствии с пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от                           2 марта   2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»                       (с последующими изменениями), в случае исполнения неправомерного поручения несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года                           № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), за совершение коррупционных правонарушений несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ    «О персональных данных» (с последующими изменениями), за нарушение требований законодательства о персональных данных несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

VI.  Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Главный специалист:

6.1. Не вправе принимать самостоятельные управленческие решения.

6.2. Вправе принимать решения, в том числе:

давать рекомендации;

принимать участие в рассмотрении протоколов, актов, докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов;

информировать начальника Управления для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать недостающую информацию;

отказать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

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

Осуществляет постановку целей, разработку и оценку возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта проектов муниципальных правовых актов в соответствии со своей компетенцией.
Участвует в разработке проектов муниципальных правовых актов в соответствии со своими должностными обязанностями.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов муниципальных правовых актов, управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Ведущий специалист осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Вологды. 
Соблюдает сроки и процедуры, установленные законодательством Российской Федерации по организации приема граждан, рассмотрению устных и письменных обращений в Администрации города Вологды.

IX. Порядок служебного взаимодействия

Осуществляет взаимодействие с органами Администрации города Вологды, органами местного самоуправления города Вологды, органами исполнительной власти Вологодской области, другими организациями, гражданами.        
X. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям
Главный специалист обеспечивает предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг.), подъемов привязных аэростатов над территорией городского округа города Вологды, а также посадок (взлетов) на расположенные в границах городского округа города Вологды площадки, сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации.
