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	УТВЕРЖДАЮ
Исполняющий обязанности Министра семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
_______________________ Н.С. Исаева
____     ________________  2020 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
эксперта Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области
(техническая должность)
1. Общие положения
1.1. Должность эксперта Министерства семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – эксперт Министерства) относится к категории «специалисты».
1.2. На должность эксперта Министерства назначается лицо, имеющее высшее образования, специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям, без предъявления требований к стажу.
1.3. Приём на работу и увольнение эксперта Министерства производится распоряжением Министерства. 

1.4. Эксперт Министерства в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Ульяновской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора, Правительства Ульяновской области, приказами, указаниями и инструкциями Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, приказами и распоряжениями Министерства, положением о Министерстве семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – Министерство) и настоящей должностной инструкцией.

1.5. Эксперт Министерства должен иметь базовые знания:

Федерального конституционного закона от 30.01.2002 № 1-ФКЗ
«О военном положении»;

Закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1
«О государственной тайне»;

Федерального закона от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне»;

Федерального закона от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности
и военной службе»;

Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федерального закона от 29.12.2012 № 275-ФЗ «О государственном оборонном заказе»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Военной доктрины Российской Федерации, утверждённой Президентом Российской Федерации от 25.12.2014 № Пр-2976;

постановления Правительства Российской Федерации от 17.03.2010
№ 156 «Об утверждении правил бронирования граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

постановления Правительства Российской Федерации от 18.09.2006
№ 573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным
к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны»;

постановления Правительства Российской Федерации от 06.02.2010
№ 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц
и граждан Российской Федерации к государственной тайне»;

иных нормативных правовых актов Российской Федерации
и Ульяновской области, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно
к исполнению должностных обязанностей, указанных в должностной инструкции, структуры и полномочий органов государственной власти Ульяновской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области.
1.6. Эксперт Министерства подчиняется непосредственно Министру семейной, демографической политики и социального благополучия Ульяновской области (далее – Министр). 
1.7. В период отсутствия эксперта Министерства полномочия по данной должности исполняются сотрудником, назначенным Министром.
2. Должностные обязанности

Эксперт Министерства:
2.1. Обеспечивает полномочия Министра в области мобилизационной подготовки и мобилизации;
2.2. Разрабатывает планирующие и другие документы
по мобилизационной подготовке Министерства, по переводу Министерства
и организаций, находящихся в сфере ведения Министерства и имеющих мобилизационные задания или выполняющие мобилизационные задачи (далее – подведомственные организации) на работу в условиях военного времени,
по обеспечению выполнения Министерством и подведомственными организациями установленных мобилизационных заданий, организует
их своевременное уточнение и осуществляет контроль за исполнением спланированных мероприятий структурными подразделениями Министерства
и установленных мобилизационных заданий подведомственными организациями;
2.3. Разрабатывает под руководством Министра документы и проводит мероприятия по подготовке и проведению учений и тренировок по переводу Министерства на работу в условиях военного времени; 

2.4. Организует подготовку должностных лиц Министерства к работе
в период мобилизации и военное время, в том числе и на запасном пункте управления;
2.5. Является руководителем режимно-секретного подразделения Министерства и обеспечивает защиту государственной тайны в Министерстве.
Организует ведение секретного делопроизводства в Министерстве;
2.6. Разрабатывает предложения по размерам финансирования мероприятий мобилизационной подготовки, мобилизации и защиты государственной тайны;

2.7. Осуществляет бронирование граждан, пребывающих в запасе
и работающих в Министерстве, и анализ работы по бронированию граждан, пребывающих в запасе подведомственных организаций;

2.8. Разрабатывает материалы для рассмотрения вопросов мобилизационной подготовки, мобилизации, защиты государственной тайны
на коллегиях и совещаниях Министерства;

2.9. Готовит проекты донесений, докладов, отчётов по мобилизационной подготовке, бронированию граждан, пребывающих в запасе, обеспечению режима секретности и ведению секретного делопроизводства за Министерство для их представления в соответствии с указания федеральных органов государственной власти, Губернатора и Правительства Ульяновской области;
2.10. Принимает участие в устранении нарушений, выявленных в ходе проверок, проведённых контрольными органами;

2.11. В установленном порядке принимает участие в работе созданных 
в Министерстве комиссий, рабочих групп; 
2.12. Выполняет иные поручения в пределах предоставленных полномочий и осуществляет исполнение иных обязанностей, определённых Министром;
2.13. Не разглашает сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
2.14. Бережёт государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
2.15. Осуществляет взаимодействие с сотрудниками других структурных подразделений Министерства;
2.16. Участвует в организации и проведении мероприятий по противодействию и профилактике коррупционных и иных правонарушений в структурных подразделениях Министерства и в подведомственных учреждениях;
2.17. Поддерживает уровень профессиональной квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
2.18. Бережёт государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3. Права
Эксперт Министерства имеет право на:

3.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней 
и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого основного 
отпуска;

3.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ульяновской области, локальными нормативно-правовыми актами Министерства и трудовым договором; 

3.5. Защиту персональных данных в соответствие с законодательством;

3.6. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации 
и стажировку в установленном законодательством порядке;

3.7. Защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование 
в суде в случае их нарушения;

3.8. Медицинское страхование в соответствии с законодательством 
о медицинском страховании;

3.9. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии 
с федеральным законно;

3.10. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.11. Докладывать Министру обо всех выявленных недостатках в работе
в пределах своей компетенции; 

3.12. В пределах установленных должностных обязанностей и по поручению Министра представлять интересы Министерства в других органах, организациях и учреждениях области;

3.13. Получать от структурных подразделений Министерства, подведомственных организаций информацию и материалы необходимые
для исполнения должностных обязанностей;

3.14. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний и других организационных мероприятий по вопросам, отнесённым к его компетенции;
3.15. Осуществлять иные права, определённые законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, трудовым законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами Министерства.

4. Ответственность

Эксперт Министерства несёт ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
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