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Должностная инструкция

начальника Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе администрации Ногайского муниципального района

1. Общие положения


1.1. В Перечне   должностей    муниципальной службы Ногайского муниципального района замещаемая     должность     отнесена     к  главной группе должностей  муниципальной службы Ногайского муниципального района.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 
1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы  Ногайского муниципального района.


1.3. В непосредственном подчинении находится: главный специалист по мобилизационной работе.

          1.4. В  случае  служебной  необходимости  начальника   Отдела  по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе замещает главный специалист Отдела.

1.5. В своей деятельности начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, Указами Президента Российской Федерации, Указами и  распоряжениями Главы Карачаево-Черкесской Республики, постановлениями Правительства Российской Федерации,  постановлениями Правительства Карачаево-Черкесской Республики, постановлениями и распоряжениями Главы Ногайского муниципального района, другими нормативными актами, федеральным и республиканским законами о муниципальной  службе, положением об Отделе по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе и должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. К образованию: Начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе муниципального района должен иметь высшее профессиональное образование. 

2.2. Стаж муниципальной службы  не менее трех  лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.3. Должен обладать организаторскими способностями, профессиональными знаниями и умениями, высоким чувством ответственности, требовательностью, инициативностью, умением работать с людьми.

3. Должностные обязанности

Начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе обязан:

3.1. Реализовывать единую государственную политику в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, пожарной безопасности на территории муниципального района;

3.2. Осуществлять в установленном порядке контроль за выполнением установленных требований по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

3.3. Разрабатывать и реализовывать мероприятия по организации и ведению гражданской обороны, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров; 

3.4. Осуществлять контроль в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности, координацию деятельности администраций сельских поселений, предприятий и организаций в этих областях;
3.5. Обеспечивать эффективную и слаженную работу Единой дежурно-диспетчерской службы района, не допускать в её деятельности сбоев;
3.6. Осуществлять в установленном порядке сбор и обработку информации в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, а также обмен этой информацией;

3.7. Разрабатывать предложения по формированию основ единой государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, в установленном порядке вносить на рассмотрение соответствующим органам местного самоуправления и организациям, предложения по совершенствованию работы в этих областях;

3.8. Разрабатывать планы в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, организовывать контроль за их реализацией;

3.9. Координировать в установленном порядке деятельность нештатных аварийно-спасательных служб и формирований, пожарной охраны, а также организаций, имеющих уставные задачи по проведению аварийно-спасательных работ и действующих на территории муниципального района;

3.10. Организовывать и осуществлять в установленном порядке:

- проведение мероприятий гражданской обороны, включая подготовку необходимых сил и средств;

- работу учреждений сети наблюдения и лабораторного контроля в интересах гражданской обороны;

- оповещение органов управления, органов исполнительной власти местного самоуправления, а также информирование населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, возникновении (угрозе возникновения) чрезвычайных ситуаций, пожаров и ходе ликвидации их последствий, об угрозе нападения противника и применения им средств массового поражения;

- взаимодействие с органами военного управления и правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

- разработку Плана гражданской обороны муниципального района и внесение предложений о введении его в действие в полном объеме или частично;

- подачу заявок на подготовку, переподготовку или повышение квалификации должностных лиц органов местного самоуправления и организаций по вопросам ГО и ЧС в Учебно-методическом центре по ГО и ЧС Карачаево-Черкесской Республики:

- разработку проектов нормативно-правовых актов администрации муниципального района по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности.

3.11. Осуществлять контроль за:

-  принятием мер, направленных на устойчивое функционирование объектов экономики и выживание населения в военное время;

- созданием и содержанием запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств, в целях гражданской обороны;

- созданием и состоянием локальных систем оповещения потенциально опасных объектов;

- готовностью к выполнению задач по предназначению службами наблюдения и лабораторного контроля;

- накоплением и поддержанием в готовности защитных сооружений, средств индивидуальной защиты, техники и специального имущества;

- проведением мероприятий по светомаскировке;

- осуществлением мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций и пожаров, готовностью сил и средств звена территориальной подсистемы РСЧС к действиям при их возникновении;

-  разработкой и реализацией администрациями сельских поселений и организациями мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров.

3.12. Осуществлять организационно-методическое руководство деятельностью нештатных служб и формирований муниципального района, предприятий и организаций;

3.13. Обеспечивать в пределах своей компетенции:

- готовность органов повседневного управления местной подсистемы РСЧС;

- деятельность комиссии по чрезвычайным ситуациям администрации муниципального района по вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности;

- ведение официальных статистических учетов и статистическую отчетность по вопросам ГО и ЧС. 
3.14. Проводить на территории района единую государственную политику в области мобилизационной работы.

3.15. Разрабатывает предложения по проведению в администрации и организациях муниципального района мероприятий, составляющих содержание мобилизационной подготовки и направленных на обеспечение установленных мобилизационных заданий (заказов) и задач по мобилизационной работе, а также на реализацию мер, осуществляемых при введении режима военного положения;

3.16. Разрабатывает предложения по организации и обеспечению устойчивого управления в период мобилизации и военное время в администрации и организациях муниципального района;

3.17. Организует разработку планов мероприятий по мобилизационной подготовке, мобилизационных планов и планов перевода на работу в условиях военного времени администрации муниципального района.

3.18. Передает в случае необходимости информацию по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, структурным подразделениям администрации муниципального района и организаций, органам военного управления
3.19. Осуществлять перспективное и текущее планирование работы Отдела.

4. Права

  
4.1. Основные права начальника Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе администрации муниципального района  определены статьей 11 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007  года №25-ФЗ. Исходя из установленных полномочий начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе администрации муниципального района имеет право на:

-ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

-обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

-получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

-участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

-повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

-защиту своих персональных данных;

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

-объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

-рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

-пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе администрации муниципального района вправе с предварительным письменным уведомлением Главы Ногайского муниципального района выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов сторон.

5. Ответственность


5.1. Начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе администрации муниципального района несет  установленную  законодательством  ответственность   за:

-нарушение запретов,  связанных с муниципальной службой;

-несоблюдение ограничений  и  невыполнение  обязательств,  установленных   федеральными законами;

-неисполнение    (ненадлежащее    исполнение)    должностных обязанностей;

- разглашение государственной тайны, а также  сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Запрещается знакомить с содержанием документов посторонних лиц.

-за   утрату   или   порчу   муниципального имущества Ногайского муниципального района,  которое  было  предоставлено  ему  для  исполнения должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе  администрации муниципального района вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии  с  замещаемой должностью муниципальной службы и в  пределах  функциональной  компетенции  вправе  принимать  или принимает решение в соответствии со своими должностными обязанностями.

6.1. Для осуществления своих основных функций имеет право:

-запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для исполнения возложенных обязанностей материалы от структурных подразделений администрации Ногайского муниципального района, отделов, управлений, иных органов исполнительной власти района и сельских поселений;

-вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;

-принимать участие в работе совещаний, семинаров, проводимых Главой Ногайского муниципального района и заседаниях  администрации района.

 6.2. Несёт персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и обязанностей.

7. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

7.1. Эффективность   и  результативность    профессиональной    служебной деятельности начальник Отдела по делам ГО и ЧС, ЕДДС пожарной безопасности и мобилизационной работе администрации муниципального района определяется на основании достижения следующих показателей:  

-планирование  работы  (расстановка  приоритетов  в работе,  порядок  в  документации); 

-выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей  работы  вне  зависимости  от  качества);  

-качество выполненной   работы   (тщательность   и   аккуратность   независимо   от количества);  

-ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);  
-самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);  
-дисциплина  (соблюдение  служебного   распорядка   и   сроков выполнения работы).

С должностной инструкцией 
ознакомлен:    ____________________________             Б.У. Хаджимов

«_____»______________2012


