Утверждено 
распоряжением администрации  
муниципального района 
«Мещовский район»

         от _______ 2021 г. № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего эксперта отдела информационного обеспечения администрации 

муниципального района «Мещовский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Должность ведущего эксперта отдела информационного обеспечения администрации муниципального района «Мещовский район» (далее - Ведущий эксперт) не является должностью муниципальной службы.
1.2.Назначение на должность и освобождение от неё производится распоряжением Главы администрации муниципального района «Мещовский район».
1.3.Ведущий эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела информационного обеспечения.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. Ведущий эксперт должен иметь образование не ниже среднего общего образования. Для должности Ведущего эксперта не предъявляются требования к стажу работы. 

2.2. Ведущий эксперт в своей деятельности должен руководствоваться:
-Конституцией Российской Федерации;

-нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципального района;

-другими документами, относящимися к его деятельности.

2.3. Ведущий эксперт должен обладать следующими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам:
-работа на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

-работа в информационно-правовых системах;
-управление электронной почтой;

-работу в текстовом редакторе;

-работу с электронными таблицами;

-подготовку презентаций;

-использование графических объектов в электронных документах;

-работу с базами данных;

-знания аппаратного и программного обеспечения;

-возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
-общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
-знания системы государственного и муниципального управления;
-этику общения с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами.

2.4. Ведущий эксперт должен владеть навыками работы в сфере, соответствующей своей   деятельности. 
2.5. В своей деятельности Ведущий эксперт руководствуется:

-политикой в отношении обработки персональных данных в администрации муниципального района «Мещовский район» (далее – Администрация);

-порядком хранения, использования и передачи персональных данных сотрудников Администрации;

-инструкцией пользователя информационных систем персональных данных в Администрации;

-моделями угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных в Администрации;

-инструкцией ответственного пользователя криптосредств в Администрации.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1.Исходя из функций и задач Отдела, на Ведущего эксперта возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.1.Подготовка постановлений, распоряжений, соглашений и иных актов правового характера, касающихся деятельности отдела информационного обеспечения (далее – Отдел);
3.1.2.Размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) в реестре государственных услуг (функций) Калужской области;
3.1.3.Размещение отчетности о муниципальных услугах в Государственной информационной системе управления (ГАСУ);
3.1.4. Подготовка отчетов по государственным и муниципальным услугам;
3.1.5. Размещение и опубликование опросов в «Едином окне цифровой обратной связи»;
3.1.6. Подготовка отчетов о сведениях регистрации смерти по Мещовскому району посредством программного комплекса «Полтава 3.0».
3.2.Выполнять все условия и требования трудового договора и настоящей должностной инструкции.

3.3.Соблюдать установленные в Администрации Правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране   труда и обеспечению безопасности труда.
3.4.Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.5.Поддерживать уровень квалификации необходимой для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей.

3.6.Воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени Администрации.
3.7.Ведущий эксперт должен воздерживаться от поведения, которое может восприниматься окружающим как обещание дачи взятки или как предложение дачи взятки, либо как согласие принять взятку или как просьбе о даче взятки.
3.8.Уведомлять Главу Администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.9. Незамедлительно информировать Главу Администрации о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами организации или иными лицами.
3.10. Сообщить непосредственному начальнику или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов, как только ему станет об этом известно.
3.11. В том числе, Ведущий эксперт исполняет следующие обязанности:

3.11.1.
Соблюдение требований локальных актов Администрации, устанавливающих порядок работы с персональными данными;

3.11.2.
Обеспечение функционирования и безопасности криптосредств, предназначенных для защиты персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных Администрации;

3.11.3.
Ведение Журнала поэкземплярного учета криптосредств, эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых документов, Лицевых счетов пользователей криптосредств.
4. ПРАВА

Наряду с основными правами, которые предусмотрены трудовым законодательством Российской Федерации, Ведущий эксперт имеет право:
4.1.Получать от структурных подразделений Администрации, предприятий, организаций и граждан информацию и материалы, необходимые для выполнения своих должностных полномочий;

4.2.Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах).

4.3.Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, расположенные на территории Мещовского района, независимо от форм собственности;

4.4.Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом, работников структурных подразделений Администрации;
4.5.Вносить предложения по организации и совершенствованию деятельности Отдела. 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий эксперт несет установленную законодательством ответственность:

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

5.4.Несоблюдение требований локальных актов Администрации, устанавливающих порядок работы с персональными данными, в пределах, установленных трудовым договором;
5.5. Разглашение конфиденциальной информации, в т.ч. персональных данных, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
Режим работы Ведущего эксперта определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации и фиксируется в трудовом договоре.

Должностная инструкция разработана:

Начальник отдела информационного 

обеспечения                                                        _______________            ________________
                                                                                                                                         подпись                       Расшифровка подписи
Согласовано:

Управделами администрации 

_______________________                   ________________________    ____________________

                  Дата


                     Личная подпись                      Расшифровка подписи

Начальник отдела 

организационно-контрольной работы

_______________________                   ________________________    ____________________

                  Дата


                    Личная подпись                      Расшифровка подписи

Начальник правового отдела

_______________________                  ________________________    ____________________

                  Дата


                  Личная подпись                        Расшифровка подписи

С должностной инструкцией             ________________________    ____________________

ознакомлен(а)


                Личная подпись                        Расшифровка подписи

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                                ______________________ «____» __________ 2021 года






               Личная подпись                    

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

эксперта с должностной инструкцией

_____________________________________________________

(наименование должности)

_____________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	N п/п
	Ф.И.О. (полностью)
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об освобождении от должности
	Должность (при временном замещении должности иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


