
            УТВЕРЖДАЮ:


   Глава муниципального образования 

            «Мухоршибирский район»

________________ В.Н. Молчанов
Должностная инструкция

главного специалиста  по ГО и ЧС 

 администрации МО «Мухоршибирский район»
1. Общие положения
1.1. Главный специалист по ГО и ЧС назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы муниципального образования «Мухоршибирский район».

1.2. Главный  специалист по ГО и ЧС подчиняется непосредственно первому   заместителю руководителя администрации муниципального образования «Мухоршибирский район».

1.3. В период временного отсутствия   главного специалиста по ГО и ЧС его обязанности выполняет старший оперативный дежурный единой дежурно-диспетчерской службы администрации муниципального образования «Мухоршибирский район». 
1.4  Главный  специалист по ГО и ЧС в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Бурятия, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера,  законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия об общих принципах организации местного самоуправления, о муниципальной службе, Уставом муниципального района, Положением об администрации муниципального района, решениями Совета депутатов муниципального района, постановлениями, распоряжениями главы муниципального района, соответствующих направлению деятельности, трудовым законодательством, правилами по охране труда и пожарной безопасности, а  также  настоящей инструкцией.  
2. Функциональные обязанности
В обязанности главного специалиста по ГО и ЧС   входит:
2.1 Разработка  нормативных, методических и организационных документов по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, безопасности  людей  на  водных  объектах.
2.2. Осуществление  анализа состояния гражданской обороны и подготовка ежегодного доклада о состоянии гражданской обороны в муниципальном районе.

2.3 Ведение учета объектов и имущества гражданской обороны.

2.4 Участие в разработке и проведении организационно-технических мероприятий по гражданской обороне, координация в установленном порядке деятельность аварийно-спасательных формирований и служб, а также организаций, имеющих уставные задачи по проведению аварийно-спасательных работ и действующих на территории муниципального района.

2.5 Осуществление  в пределах своих полномочий руководство силами районного звена территориальной подсистемы единой Государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС), организация  проведений командно-штабных учений и тренировок в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций. 
2.6. Разработка  порядка  организации и ведения гражданской обороны в муниципальном районе, разработка и реализация муниципальных целевых программ в области гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций.   Организация сбора и обмена информацией в области гражданской обороны
2.7 Участие  в составлении документов об организации проведения мероприятий по гражданской обороне, разработка  планов гражданской обороны и защиты населения. Подготовка предложений по совершенствованию работы по закрепленному направлению деятельности. 
2.8. Участие  в разработке и проведении мероприятий, направленных на повышение устойчивости функционирования организации в чрезвычайных условиях и военное время. 

2.9   Участие в работе  по созданию ПРУ и иных объектов гражданской обороны, накоплению и использованию в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств.

2.10. Организация работы сети наблюдения и лабораторного контроля в интересах гражданской обороны, а также по прогнозированию чрезвычайных ситуаций и угрозы возникновения стихийных бедствий.
2.11  Организация ведения радиационной, химической и биологической разведки силами и средствами гражданской обороны и осуществление контроля за готовностью к выполнению задач ведомственными службами наблюдения и лабораторного контроля.

 2.12 Обеспечение в пределах своей компетенции проведение мероприятий по защите сведений, составляющих государственную или служебную тайну.

2.13  Осуществление общего руководства работой единой дежурно - диспетчерской службы  муниципального района.   

2.14  Организация  мероприятий  по профилактике терроризма, а также по минимизации и  ликвидации последствий его проявлений.
2.15  Организация  и осуществление  в установленном порядке:

- создание и содержание в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств;

- создание резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- аварийно-спасательных и других неотложных работ при ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушении пожаров;

- внесение   предложений  на введение особого противопожарного режима на соответствующей территории в случае повышенной пожарной опасности; 

- проверок  защитных  сооружений и других объектов гражданской обороны на  предмет  готовности;

- информирования населения об угрозе возникновения или факте чрезвычайной ситуации;

 -взаимодействия с военным комиссариатом, правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

 -оповещения органов управления районного звена РСЧС при возникновении или угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций, об угрозе нападения противника и применения им средств массового поражения;

- мероприятий по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы;

- организационно-технического обеспечения деятельности комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности.
2.16 Оказание в установленном порядке организационно-методической помощи организациям на территории района по вопросам создания, хранения, использования и восполнения резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

2.17  Обеспечение в пределах своей компетенции:
- обучения личного состава  в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;
- обучения населения района  способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также способам защиты и действиям в условиях чрезвычайных ситуаций;

- привлечения сил и средств к ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушению пожаров;
- ведения официальных статистических учётов и государственной статистической отчётности по вопросам, отнесённым к компетенции МЧС России.
2.18 Осуществление  в пределах компетенции контроля за:
- осуществлением мер, направленных на сохранение объектов, необходимых для устойчивого функционирования экономики и выживания населения в военное время;

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

- созданием и содержанием локальных систем оповещения потенциально опасных объектов на территории района;

- накоплением и поддержанием в готовности ПРУ, средств индивидуальной защиты, техники и специального имущества, проведением мероприятий по светомаскировке;

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

- разработкой и реализацией организациями мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров;

- деятельностью организаций по обучению своих работников в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.
2.19  Участие  в  работе  комиссии  по  предупреждению  и  ликвидации  чрезвычайных  ситуаций  и  обеспечению  пожарной  безопасности,  комиссии по  профилактике  и  тушению  лесных  пожаров,  противоэпидемической  комиссии,  антитеррористической  комиссии,  комиссии  по  подготовке  к  зимнему  отопительному  сезону,  созданных  в  администрации  муниципального образования  «Мухоршибирский район».

3. Права
 Главный специалист по ГО и ЧС  имеет право:
3.1. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями
3.2. В установленном порядке запрашивать и получать информацию от предприятий, организаций и учреждений,  независимо от форм собственности, органов местного самоуправления расположенных на территории района, необходимую для исполнения должностных обязанностей,  а также посещать их в пределах своих полномочий.

3.3.    Вносить на рассмотрение замечания и предложения  по совершенствованию работы по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, безопасности  людей  на  водных  объектах. 
3.4. Пользоваться установленными законом правами муниципального служащего.
4. Ответственность
Главный специалист по ГО и ЧС   несет  ответственность за:

4.1. Правомерность своих действий

4.2  Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан

4.3. Нарушение трудовой дисциплины в соответствии с трудовым законодательством;

4.4. Причинение материального ущерба в пределах, установленных действующим законодательством.

4.5. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

4.6. Несоблюдение установленных законом ограничений, связанных с муниципальной службой.
5. Квалификационные требования
5.   К образованию: наличие  профессионального образования соответствующего направлению деятельности («Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция»,  «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Экономическая безопасность», «Пожарная безопасность», «Безопасность жизнедеятельности», «Защита в чрезвычайных ситуациях» или иные специальности и направления подготовки в сфере гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах».      

5.2.   К профессиональным знаниям:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Бурятия;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Республики Бурятия и нормативных правовых актов Республики Бурятия, соответствующих направлениям деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание Устава муниципального образования "Мухоршибирский район" и иных нормативных правовых актов муниципального образования "Мухоршибирский район", соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

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

- знание основ муниципального управления;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами
5.3. К профессиональным навыкам:

способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

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

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

          - коммуникабельность

Первый заместитель руководителя администрации

администрации МО «Мухоршибирский район»
           ________________         В.П. Вакарин 
Юрист







                                                        

администрации МО «Мухоршибирский район»               _______________       Е.И. Братенькова
С настоящей инструкцией ознакомлен:
Главный специалист по ГО и ЧС  
администрации МО «Мухоршибирский район»

_____________    ___________________________ 
       (подпись)
                              (расшифровка подписи)
