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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела ГО и ЧС 
Описание должности муниципальной службы (паспорт должности).
1. Должность муниципальной службы – начальник отдела гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций (далее – отдел ГО и ЧС) администрации Карталинского муниципального района (далее начальник отдела) предусмотрена Реестром должностей муниципальной службы и штатным расписанием администрации и относится к группе главных должностей муниципальной службы.

2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом администрации Карталинского муниципального района. 
Начальник отдела  непосредственно подчиняется Заместителю главы Карталинского муниципального района по строительству, ЖКХ, транспорту и связи.

Квалификационные требования по должности муниципальной службы
3. Квалификационные требования к образованию:

1) высшее профессиональное образование, а также  стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.

2) Рекомендации по направлению подготовки (специальности) профессионального образования, наличие дополнительного профессионального образования с учетом направления деятельности и специализации: «Пожарная безопасность, сигнализация», «Обучение гражданской обороне», «Юриспруденция»,»Государственное муниципальное управление».
4. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к муниципальному служащему:

1) Базовые квалификационные требования:

а) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка):

- владение навыками применения правил орфографии и пунктуации;

- правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;


б) правовые знания нормативных правовых актов: 

  
      Конституция Российской Федерации;

Трудовой кодекс РФ;

Федеральный закон от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ, законодательные и иные нормативные акты РФ в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;

Закон Челябинской области  № 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»;

постановления и распоряжения Губернатора Челябинской области в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;

Устав Карталинского муниципального района;

постановления и распоряжения главы Карталинского муниципального района;

Кодекс этики и чести муниципальных служащих Карталинского муниципального района;

Постановление администрации Карталинского муниципального района от 12.04.2012 г. № 464 «О порядке уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений»;
Постановление администрации Карталинского муниципального района от 28.09.2012 г. № 1438 «О порядке уведомления о выполнении иной оплачиваемой работы муниципальными служащими администрации Карталинского муниципального района»;
Постановление администрации Карталинского муниципального района от 03.04.2014 г. № 352 «О сообщении отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачислении средств, вырученных от его реализации»;
Постановления, распоряжения, другие локальные нормативные документы, касающиеся  работы отдела ГО и ЧС;

правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;

правила Внутреннего трудового  распорядка, правила и нормы охраны труда.

другими НПА, регулирующими деятельность отдела и муниципальной службы;

законодательство, нормативные и методические материалы в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;

систему стандартов и нормативов в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;

организацию работы по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям;

порядок проведения проверок в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.
в) знание основ делопроизводства и документооборота: 

Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

г) знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий: 

- общие знания и навыки применения персонального компьютера и офисной оргтехники, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных, вопросы безопасности и защиты данных, знание основ обеспечения охраны здоровья во время работы с персональным компьютером;

- знания и навыки работы с офисными программами, базами данных, электронной почтой, с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» и иными информационными ресурсами;


- знания и навыки применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного информационного взаимодействия и документооборота, обеспечения информационной открытости и безопасности;

д) наличие профессиональных и личностных качеств: 


- умение принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения поставленных задач, квалифицированного планирования работы и рабочего времени;


- хорошая адаптация к новой ситуации, умение применять новые подходы в решении поставленных задач, 


- способность предлагать новые идеи, направленные на развитие новых или улучшение существующих процессов, методов, систем;


- владение приемами управления межличностными отношениями, недопущения конфликтов в коллективе, разрешения конфликтных ситуаций;


- самоконтроль, адекватность самооценки, стремление к постоянному повышению квалификации;


- творческий подход, гибкость в поиске решения нестандартных задач;

2) функциональные квалификационные требования: 
а) знание отраслевого законодательства, необходимого для реализации должностных обязанностей:

Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный конституционный закон от 30.01.2002 N 1-ФКЗ "О военном положении";
Федеральный конституционный закон от 30.05.2001 N 3-ФКЗ  "О чрезвычайном положении";

Федеральный закон "О гражданской обороне" от 12.02.1998 N 28-ФЗ; 

Федеральный закон "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации" от 26.02.1997года N31-ФЗ;
Федеральный закон "Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей" от 22.08.1995 N 151-ФЗ;
Федеральный закон "О пожарной безопасности" от 21.12.1994 N 69-ФЗ;
Федеральный закон "О стратегическом планировании в Российской Федерации"от28.06.2014N172-ФЗ;
Федеральный закон "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения" от 30.03.1999 N 52-ФЗ;
Федеральный закон "О связи" от 07.07.2003 N 126-ФЗ;
Федеральный закон "О транспортной безопасности" от 09.02.2007 N 16-ФЗ;
Федеральный закон "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера" от 21.12.1994 N 68-ФЗ;
Указ Президента РФ от 16 октября 2019 г. № 501 “О Стратегии в области развития гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на период до 2030 года”;
Указ Президента Российской Федерации от 11.01.2018 г. № 12 «Об утверждении Основ государственной политики Российской Федерации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций на период до 2030 года»;
Указ Президента РФ от 20.12.2016 N 696 "Об утверждении Основ государственной политики Российской Федерации в области гражданской обороны на период до 2030 года";
Постановление Правительства РФ от 26.11.2007 N 804 "Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации";
Приказ МЧС РФ от 14 ноября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны в муниципальных образованиях и организациях".
б) профессиональные знания и навыки:

обладать знаниями правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных (муниципальных) услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных (муниципальных) органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления;

- владеть навыками стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных (муниципальных) органах, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, работы с системами управления проектами.
 Должностные обязанности
5. Начальник отдела:

1)  Организует и контролирует выполнение мероприятий в сфере гражданской обороны.

2)  Разрабатывает и вносит на рассмотрение руководителя  гражданской обороны района проекты Плана гражданской обороны и Плана действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций муниципального образования.

3)  Участвует в разработке и реализации районных программ по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, повышению устойчивости функционирования объектов экономики в мирное и военное время.

4)  Организует ведение радиационной, химической и не специфической бактериологической разведки силами и средствами гражданской обороны и осуществляет контроль готовности к выполнению задач ведомственных органов наблюдения и лабораторного контроля.

5)  Планирует привлечение к мероприятиям гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах спасательных формирований, общественных объединений и трудоспособного населения при их соответствующей подготовке и аттестации.

6)  Осуществляет контроль и учет за накоплением и поддержанием в готовности защитных сооружений, средств индивидуальной защиты, техники и специального имущества, проведением мероприятий по светомаскировке.

7)  Организует разработку и представление на рассмотрение проектов нормативных правовых актов и решений по защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций и другим вопросам своей компетенции.

8)  Организует сбор и обмен информацией об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций и проводит их анализ.

9)  Обеспечивает защиту информации, в том числе и составляющую государственную тайну, в соответствии с возложенными задачами и в пределах своей компетенции.

10)  Организует выполнение мероприятий по созданию  и обеспечению надежного  функционирования районной комплексной  системы экстренного оповещения населения.

11)  Осуществляет связь с общественностью и сотрудниками средств массовой информации по вопросам своей компетенции.

12)  Организует информирование населения о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, о приемах и способах защиты.

13)  Организует оповещение населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

14)  Осуществляет методическое руководство работами по повышению устойчивости функционирования объектов экономики при чрезвычайных ситуациях мирного и военного времени.

15)  Организует работу по созданию и использованию резерва финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций.

16)  Организует сбор, обобщение и анализ информации об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций на территории района.

17) Осуществляет организационно–техническое обеспечение деятельности комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности

18)  Обеспечивает сбор, анализ и своевременное представление установленных форм отчетности. 

19) Противодействовать коррупции (в случаях проявления коррупции обращаться к руководителю аппарата администрации, председателю антикоррупционной комиссии);

20) Осуществлять руководство отделом, исходя из возложенных на отдел задач и функций;

21) Обеспечивать соблюдение работниками отдела правил Внутреннего трудового распорядка, трудовой и исполнительской дисциплины.

22) Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

23)  Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

24)  Соблюдать нормы служебной этики, установленный трудовой распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу администрации, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

25) Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию;

26) Принимать участие в «Суженом заседании» администрации Карталинского муниципального района по вопросам мобилизационной подготовки;

27) Вносить предложения главе Карталинского муниципального района по вопросам подготовки запасных пунктов управления (далее – ЗПУ) к работе в особый период, обеспечение эвакуационных мероприятий;

28)  Предоставлять в кадровую службу ежегодно справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего на себя, супругу (супруга) и на несовершеннолетних детей.

29) Выполнять распоряжения вышестоящих руководителей.

30) Осуществлять общее руководство работой по охране труда в отделе;

31) Обеспечит организацию работ и рабочих мест в соответствии с требованиями правил, норм техники безопасности и производственной санитарии;

32) Обеспечить в отделе соблюдение законодательных и нормативных правовых актов по охране труда и пожарной безопасности, государственной экспертизы условий труда, выполнение предписаний органов государственного надзора и контроля;

33) Обеспечить режим труда и отдыха работникам отдела, установленный действующим законодательством и нормативными правовыми актами по охране труда;

34) Обеспечить постоянное соответствие рабочих мест правилам, нормам техники безопасности и инструкциям по охране труда;

35) Осуществлять контроль за соблюдением работниками отдела технологической дисциплины, правил Внутреннего трудового распорядка, инструкций по охране труда;

36) Своевременно и качественно проводить соответствующие инструктажи по охране труда и оформлять их в установленном порядке. Не допускать к самостоятельной работе лиц, плохо освоивших содержание инструкций и не овладевших безопасными приемами работы;

37) При любом несчастном случае, происшедшем на производстве, организовать первую помощь пострадавшему, сообщить о происшедшем несчастном случае руководителю и провести другие необходимые мероприятия;

38) Осуществлять организацию и реализовывать мероприятия по противодействию идеологии терроризма.
Права муниципального служащего
6.
Начальник отдела в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право на:

1)
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2)
ознакомление с должностными обязанностями и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4)
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Челябинской области, Карталинского муниципального района  и иными нормативными правовыми актами, а также в соответствии с трудовым договором;

5)
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Карталинского муниципального района;

6)
доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7)
доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8)
ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

9)
защиту сведений касающихся себя лично;

10)
должностной рост на конкурсной основе;

11)
профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, предусмотренном действующим законодательством;

12)
членство в профессиональном союзе;

13)
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с действующим законодательством;

14)
проведение по его заявлению служебной проверки;

15)
защиту своих прав и законных интересов на муниципальной  службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16)
медицинское страхование в соответствии с действующим законодательством;

17)
государственную защиту жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18)
государственное пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.
7. В целях обеспечения исполнения функций муниципальный служащий имеет право:
1) Вносить на рассмотрение главы района и его заместителей предложения по совершенствованию ведения работы в области гражданской обороны и предупреждения чрезвычайных ситуаций и безопасности людей на водных объектах.

2)  Привлекать в установленном порядке к работе по подготовке планов, директивных документов и отчетных материалов по гражданской обороне и ликвидации чрезвычайных ситуаций другие структурные подразделения администрации района.

3)  Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к компетенции отдела ГО и ЧС.
4)  Вступать во взаимоотношения с подразделениями предприятий, организаций и учреждений для решения оперативных вопросов деятельности, входящей в компетенцию начальника отдела гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

5)  Представлять интересы администрации в сторонних организациях по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

6)
На иные полномочия в соответствии со своей компетенцией.
 Ответственность муниципального  служащего

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
8. 
Начальник отдела несет персональную дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной   службе   Российской Федерации и Челябинской области за:

1)
не исполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

2)
действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3)
разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

4)
не соблюдение ограничений и нарушение запретов, установленных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными федеральными законами;

5)
не уведомление представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

6)
не уведомление представителя нанимателя о склонении его к коррупционным правонарушениям;


7) не представление сведений или представление неполных и недостоверных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

8)
исполнение неправомерного поручения руководителя.
9) нарушение сроков исполнения документов.

 Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего.
9. Служебное взаимодействие начальника отдела с муниципальными служащими администрации Карталинского муниципального района и с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления или их структурных подразделений, лицами, замещающими муниципальные должности, иными должностными лицами, а также с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в  Российской Федерации», Кодекс этики и служебного поведения для работников, замещающих должности в органах местного самоуправления Карталинского муниципального района, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и работников, замещающих должности в организациях, созданных в целях выполнения задач, поставленных перед органом местного самоуправления (утвержден постановлением администрации Карталинского муниципального района № 381 от 05.07.2016 года), иных муниципальных и локальных правовых актов, регламентов, регулирующих вопросы служебного взаимодействия муниципального служащего.
Заместитель главы по строительству,

ЖКХ, транспорту и связи                                                            А.А. Аскеров

