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Краткое описание должностных обязанностей
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел мероприятий гражданской обороны и подготовки населения управления гражданской обороны и защиты, главный специалист-эксперт обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и МЧС России и обеспечивать их исполнение;
соблюдать законность в деятельности отдела, выполнять законодательные и иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и МЧС России;
соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

осуществлять контроль за соблюдением требований федерального законодательства, регулирующего вопросы финансово – хозяйственной деятельности;

обеспечивать в пределах своей компетенции исполнение соответствующей части федерального бюджета; 
проводить работу с личным составом Главного управления по вопросам возмещения командировочных расходов и расходов по проезду к месту проведения отпуска, обучения, лечения и обратно; 
проводить проверку поступающих документов на возмещение командировочных расходов: правомерности, правильности, полноты и своевременности их предоставления, оформлять решения о командировании и отчеты о расходах подотчетного лица в автоматизированной системе «Бухгалтерия государственного учреждения (1С: Предприятие)»; 
представлять данные в отчетной форме «Сведения о командировании на территориях» формируемой в информационно-аналитической системе МЧС России «Барс WEB-своды»;

формировать заявки на кассовый расход в части оплаты командировочных расходов, оплаты проезда в отпуск, оплаты проезда к месту учебы, к месту лечения и загружать вышеуказанные заявки в подсистему «Управление расходами» в ГИИС «Электронный бюджет»;

проводить анализ финансирования и кассового расхода  командировочных расходов в разрезе мероприятий  комплексного плана основных мероприятий запланированного в модуле «Бюджетное планирование» информационной системы МЧС России «Планирование»;
осуществлять ведение делопроизводства, архивного хранения электронных документов, документов на бумажных носителях и материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
обеспечивать выполнение мероприятий по антитеррористической защищённости, пожарной безопасности закреплённых помещений;
организовать работу по обеспечению требований охраны труда, пожарной электробезопасности;

соблюдать правила внутреннего распорядка Главного управления;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
исполнять поручения начальника отдела, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
составлять и представлять в установленном порядке всю необходимую информацию и документацию, связанную с деятельностью отдела;
организовывать личное планирование работы; 

осуществлять другие полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами МЧС России.
