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                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                розпорядження міського  голови                           

                                                               31.12.2020  № 252-ОД                             
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету
І. Загальні положення
        1. Головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету
здійснює реалізацію державної політики у сфері цивільного захисту в частині запобігання та ліквідації надзвичайних ситуацій на території міста Глухова.  Виконує роботу відділу згідно положення. 

2. У своїй роботі головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету підпорядковується міському голові з питань що стосуються надзвичайних ситуацій. З інших питань безпосередньо підпорядкований завідувачу сектором, начальнику відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету та першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради та міському голові.
        3. На час відсутності головного спеціаліста з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету ( відпустка, хвороба, інші поважні причини ) його обов’язки виконує завідувач сектору з питань надзвичайних ситуацій цивільного захисту та мобілізаційної роботи відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету.
ІІ. Завдання та обов’язки.
1. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері цивільного захисту населення міста від надзвичайних ситуацій, виконання заходів щодо запобігання цим ситуаціям та реагування на них, ліквідацію їх наслідків.
2. Координує діяльність територіальної підсистеми єдиної державної системи запобігання надзвичайним ситуаціям.  

3. Розробляє і реалізує заходи щодо підвищення готовності органів управління і цивільного захисту до дій за призначенням у мирний час та на особливий період. 

4. Забезпечує стале функціонування територіальної підсистеми єдиної державної системи.
5. Здійснює інформаційне забезпечення у сфері цивільного захисту населення міста від надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків, впроваджує сучасні інформаційні технології та банк даних з питань захисту населення.
 6. Забезпечує підготовку і перепідготовку особового складу органів управління цивільного захисту, організацію навчання населення діям в умовах надзвичайних ситуацій.

7. Організовує розроблення і здійснення заходів щодо удосконалення організації цивільного захисту населення і території міста від надзвичайних ситуацій, запобігання їх виникненню і реагування на них.                                                                                                                    

8. Подає міському голові,  Департаменту цивільного захисту населення Сумської обласної державної адміністрації  пропозиції до проектів програм і прогнозів щодо вдосконалення системи цивільного захисту, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та виконання затверджених програм.
9. Розробляє і реалізовує заходи щодо участі органів управління і сил цивільного захисту у виконанні завдань територіальної оборони.
10. Розробляє заходи щодо проведення тимчасового відселення та евакуації населення із зон надзвичайних ситуацій, можливих бойових дій в особливий період.
11. Подає міській раді пропозиції щодо включення до проекту бюджету міста витрат на розвиток та функціонування територіальної підсистеми єдиної державної системи, забезпечує цільове використання виділених бюджетних коштів.
12. Визначає в межах своєї компетенції рівень надзвичайної ситуації, забезпечує оперативне і повне інформування міського голови, Департаменту цивільного захисту населення Сумської обласної державної адміністрації  про загрозу або виникнення надзвичайної ситуації і про хід її ліквідації.
13. Організовує роботи, пов’язані з ліквідацією надзвичайних ситуацій, контролює у межах своєї компетенції готовність органів управління і сил цивільного захисту до дій за призначенням.
14. Відповідно до законодавства здійснює державний нагляд і контроль за виконанням вимог цивільного захисту населення і техногенної безпеки, заходів щодо запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків, за станом готовності сил і засобів цивільного захисту до проведення рятувальних та інших невідкладних робіт у разі виникнення надзвичайної ситуації на території міста.
15. Бере участь у проведенні державної експертизи містобудівної документації та проектів будівництва техногенно-небезпечних об’єктів у частині додержання вимог цивільного захисту населення і техногенної безпеки.
16. Координує діяльність виконавчих органів міської ради, служб цивільного захисту підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності і підпорядкування щодо пошуку і рятування людей, ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій.  

17. Формує обсяги замовлень на матеріально-технічні засоби, необхідні для потреб органів управління і сил  цивільного захисту  міста.
18. Здійснює відповідно до закону комплексні перевірки стану цивільної цивільного захисту.
19. Організовує в установленому порядку проведення навчань, тренувань із цивільного захисту, у тому числі підготовку учнів у загальноосвітніх, професійно-технічних та інших навчальних закладах з питань безпеки життєдіяльності та цивільного захисту.
20. Організовує та здійснює через засоби масової інформації інформування населення щодо законодавства з питань дотримання вимог захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій, заходів, які вживаються органами виконавчої влади для запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та іншої інформації, пов’язаної з правовим навчанням та пропагандою знань щодо запобігання надзвичайним ситуаціям.
21. Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань.
22. Виконує інші доручення. 
ІІІ. Права

Головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» має право на:

повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе;

оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи;

соціальний і правовий захист;
В установленому порядку запитувати та отримувати від державних органів влади та виконавчих органів міської ради, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності, політичних партій, громадських та релігійних організацій необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються своєї діяльності.
Здійснювати перевірки стану дотримання Конституції України, актів законодавства України органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами, керівниками підприємств, установ, організації, їх філій та відділів, незалежно від форм власності згідно з чинним законодавством.
Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи щодо реалізації державної політики у сфері цивільного захисту.
Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій за згодою їх керівників для розгляду питань, що належать до його компетенції.
ІV. Відповідальність
Головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету за несе відповідальність за:
неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань;
якість, повноту та достовірність розроблених документів, складеної та наданої інформації;
бездіяльність або не використання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів, обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Кодексу Законів про працю України та вимог цієї Інструкції;
розголошення конфіденційної та службової інформації;
порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.

V. Повинен знати:
Для виконання своїх посадових обов’язків головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Верховної Ради України, Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, наказами директора Департаменту цивільного захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, рішення обласної та міської рад, міськвиконкому, розпорядження міського голови, що стосуються цивільного захисту населення, положення про відділ, посадову інструкцію головного спеціаліста.

Крім того повинен знати: практику застосування чинного законодавства з питань віднесених до компетенції цивільного захисту; основи права, форми та методи роботи із засобами масової інформації, правила ділового етикету, питання охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

VI.Кваліфікаційні вимоги
Головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету повинен мати вищу освіту за освітнім рівнем не нижче ступеня бакалавра, вільне володіння державною мовою. 
Вміння працювати з оргтехнікою, у межах необхідних для виконання своїх посадових обов’язків. Вільно володіти державною мовою. В своїй діяльності керуватись вимогами законодавства з питань охорони праці, правил техніки безпеки, пожежної безпеки.

VII. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою 

Під час реалізації повноважень головний спеціаліст з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту відділу з питань інформаційної та правоохоронної діяльності апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету взаємодіє з: постійними комісіями міської ради, апаратом міської ради та її виконавчого комітету, управліннями та відділами міської ради, установами та організаціями міста, відповідними підрозділами місцевих органів державної виконавчої влади, правоохоронними органами, засобами масової інформації, громадськими організаціями, міськими осередками політичних партій, іншими об’єднаннями громадян, громадянами
Начальник відділу з питань 

інформаційної та правоохоронної 

діяльності апарату Глухівської  

міської ради та її виконавчого комітету                                  Марина БАЛИЦЬКА

З інструкцією ознайомлений(на)______________один примірник отримав(ла)                               
___________                                                                    _____________________
     (дата)  

                                                                         (підпис)

ПОГОДЖЕНО

Керуючий справами виконавчого

комітету Глухівської міської ради                                      Лариса ГРОМАК
