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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

«02» октября  2020 г. 





№ 4 д/и
главного специалиста - начальника штаба 
по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям 
администрации Ленинского района города Барнаула
Старшая должность муниципальной 

службы города Барнаула

Раздел 1. Общее положение
1.1. Назначение должности

Реализация на территории района задач в области безопасности жизне​деятельности населения.

Осуществление полномочий по координации и проведению работ по обеспечению выполнения мероприятий по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций в районе, по обеспечению первичных мер пожарной безопасности на территории района.

1.2. Структура подчинения и взаимодействия

Главный специалист - начальник штаба по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Ленинского района города Барнаула (далее – штаб по делам ГОЧС) непосредственно подчиняется главе администрации района и работает под его руководством.

Взаимодействует с руководителями органов и муниципальными служа​щими администрации района, руководителями организаций по вопросам своей компетенции.

1.3. Порядок назначения на должность и освобождения от должности 
На должность главного специалиста - начальника штаба по делам ГОЧС назначается лицо, отобранное конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение указанной должности муниципальной службы или состоявшее в кадровом резерве.

Назначение и освобождение от должности производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации с учетом особенностей, преду​смотренных законодательством о муниципальной службе, оформляются рас​поряжением администрации района.

Раздел 2. Описание должности

2.1. Должностные обязанности

Главный специалист - начальник штаба по делам ГОЧС обязан:

· разрабатывать предложения по совершенствованию деятельности органов управления, сил гражданской обороны, районного звена Алтайской территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее - ТП РСЧС) в области безо​пасности жизнедеятельности населения и вносить их в установленном порядке на рассмотрение главе администрации района;

·  разрабатывать и представлять на утверждение главе администрации района:

план гражданской обороны и защиты населения района;

план действий районного звена ТП РСЧС по предупреждению и ликвида​ции чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

план основных мероприятий района по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации района проекты муниципальных правовых актов по вопросам безопасности жизнедеятельности;
· подготавливать заседания комиссии администрации Ленинского района города Барнаула по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безо​пасности и контролировать исполнение ее решений;

· оказывать методическую помощь руководителям эвакуационной комиссии района, спасательных служб района по организации и планированию их деятельности в мирное и военное время;

- осуществлять методическое руководство организациями при определении состава и оснащения органов управления и сил гражданской обороны и районного звена ТП РСЧС;

· осуществлять контроль за постоянной готовностью систем связи и жизне​обеспечения запасного пункта управления гражданской обороны района;

· вести учет мероприятий, проводимых руководителями организаций по поддержанию в состоянии постоян​ной готовности к использованию (применению):

защитных сооружений и других объектов гражданской обороны;

нештатных аварийно-спасательных формирований;
- вести учет и анализировать информацию об угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций, а также подготовку населения района к действиям в чрезвычайных ситуациях;
· вести учет чрезвычайных ситуаций, происшествий, аварий и пожаров;
· обеспечивать первичные меры пожарной безопасности на территории района;
· организовывать оповещение работников администрации об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· информировать население через средства массовой инфор​мации и по иным каналам о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуаци​ях и пожарах, мерах по обеспечению безопасности населения и территории, прие​мах и способах защиты, а также осуществлять пропаганду в области безопасности жизнедеятельности населения;
· планировать и проводить  в установленном порядке подготовку  должно​стных лиц администрации района по вопросам безопасности жизнедеятельности;

· планировать, организовывать и проводить мероприятия по граж​данской обороне, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуа​ций с привлечением органов управления и сил гражданской обороны районного звена ТП РСЧС;

· осуществлять контроль за мероприятиями по подготовке и обучению на​селения района в области безопасности жизнедеятельности;

- осуществлять контроль за ведением регистра и персонального учета подготовки и повышения квалификации работников гражданской обороны и районного звена ТП РСЧС в области безопасности жизнедеятельности;

- принимать участие в планировании и осуществлении проверок: 
состояния защитных сооружений и объектов гражданской обороны на территории района;
хранения и использования по прямому назначению средств индивиду​альной защиты в запасах (резервах) организаций;
создания, подготовки, оснащения и применения нештатных аварийно-спасательных формирований по предназначению;

· принимать участие в сборе и обработке информации в области безопасно​сти жизнедеятельности и обмен ею;

· осуществляет контроль за проведением аварийно-спасательных и дру​гих неотложных работ при чрезвычайных ситуациях, авариях и происшестви​ях, несущих угрозу жизнеобеспечению населения;
· представлять в вышестоящие органы управления в установленные сро​ки информацию о состоянии гражданской обороны и районного звена ТП РСЧС, о чрезвычайных ситуациях и происшествиях, несущих угрозу возник​новения чрезвычайной ситуации на территории района, о действиях сил и средств гражданской обороны и районного звена ТП РСЧС;
· обеспечивать надлежащее состояние, безаварийную работу и безопасную эксплуатацию систем жизнеобеспечения (электрооборудования, тепловых установок, вентиляционной системы, противопожарной защиты, телефонной связи) запасного пункта управления;
· осуществлять ведение делопроизводства по вопросам, отнесенным к компетенции штаба по делам ГОЧС;
· составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных законом Алтайского края от 10.07.2002 №46-ЗС «Об административной ответственности за совершение правонарушений на территории Алтайского края»;
· уведомлять главу администрации района обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений не позднее дня, следующего за днем обращений;

- уведомлять о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением им должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых им размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- сообщать о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

· выполнять иные обязанности, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
2.2. Права

Главный специалист - начальник штаба по делам ГОЧС наряду с основными правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе, имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке от органов государ​ственной статистики, руководителей отделов, комитетов и управлений админи​страции района и организаций информацию и сведения, необходимые для вы​полнения возложенных задач;

- выносить на рассмотрение главы администрации района предложения по совершенствованию работы, связанной с должностными обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

· пользоваться информационно-правовыми банками данных, имеющими​ся в администрации района;

· привлекать в установленном порядке к работе по подготовке планов и отчетных материалов по гражданской обороне, защите от чрезвычайных си​туаций органы администрации района.

2.3. Ответственность

Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» является осно​ванием для расторжения трудового договора с главным специалистом – начальником штаба по делам ГОЧС по инициативе представителя нанимателя (работодателя).

Главный специалист - начальник штаба по делам ГОЧС несет:

-ответственность в пределах, определенных действующим законодательством, за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений конфиденциального характера  или служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
-дисциплинарную ответственность в пределах, определенных дейст​вующим трудовым законодательством за неисполнение или ненадлежащее ис​полнение по его вине должностных обязанностей, предусмотренных настоя​щей должностной инструкцией;

-административную и уголовную ответственность в пределах, опреде​ленных действующим административным и уголовным законодательством за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения.

Раздел 3. Квалификационные требования к знаниям и умениям
Квалификационными требованиями к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного специалиста – начальника штаба по делам ГОЧС являются:

· знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Алтайского края, Устава городского округа города Барнаула Алтайского края;

· знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных правовых ак​тов, соответствующих направлению деятельности главного специалиста – начальника штаба по делам ГОЧС, в том числе:
- Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
· Федерального закона от 21.12.1994 №68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

· Федерального закона от 21.12.1994 №69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

· Федерального закона от 12.02.1998 №28-ФЗ «О гражданской обороне»;
· Федерального закона от 06.03.2006 №35-Ф3 «О противодейст​вии терроризму»;

· постановления Правительства Российской Федерации от 26.11.2007 №804 «Об утверждении положения о гражданской обороне в Рос​сийской Федерации»;

-
постановления Правительства Российской Федерации от 21.05.2007 №304 «О классификации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 02.11.2000 №841 «Об утверждении Положения о подготовке на​селения в области гражданской обороны»;

- закона Алтайского края от 17.03.1998 №15-ЗС «О защите населения и территории Алтайского края от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
- закона Алтайского края от 10.07.2002 №46-ЗС «Об административной ответственности за совершение правонарушений на территории Алтайского края»;

- закона Алтайского края от 05.09.2017 №62-ЗС «О гражданской обороне в Алтайском крае»;

- муниципальных правовых актов, регламентирующих делопро​изводство в администрации района;
· знание основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

· знание принципов муниципальной службы, требований к служебному поведению муниципального служащего;

· знание основ прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;

· знание основ государственного и муниципального управления;

· владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

· умение работать с документами;

· владение официально-деловым стилем современного русского языка.  

