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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

відповідального  оперативного  чергового 
відділу  оперативного  реагування
управління  транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради
І. Загальна частина
1.1.
Відповідальний оперативний черговий відділу оперативного реагування управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради (далі – оперативний черговий) є службовцем виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законодавством порядку.
1.2.
На посаду оперативного чергового призначаються особи, які мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, володіють державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків. 

1.3.
Оперативний черговий безпосередньо підпорядкований начальникові відділу оперативного реагування управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради.

1.4.
Оперативний черговий повинен знати Конституцією України, закони України, укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Міністерства України з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи у сфері цивільного захисту, розпорядження начальника цивільної оборони міста, законодавчі акти, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, практику застосування чинного законодавства.
1.5.
У своїй діяльності оперативний черговий керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про звернення громадян», указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства України з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, положенням про управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради та положенням про відділ оперативного реагування та дій у кризових ситуаціях, цією посадовою інструкцією та інструкцією оперативного чергового пункту управління начальника цивільного захисту міста, завданнями керівництва.
2. Завдання та обов’язки
Оперативний черговий:

2.1.
Заступає на чергування згідно з графіком чергування оперативних чергових.

2.2. Приймає та передає чергування згідно зі встановленим порядком визначеним інструкцією оперативного чергового пункту управління начальника цивільного захисту міста.

2.3.
Перевіряє та забезпечує готовність технічного обладнання засобів зв’язку та оповіщення пункту управління начальника цивільного захисту міста до приймання сигналів і передачі мовної інформації. Згідно з графіком бере участь у проведенні технічної та комплексної перевірки системи централізованого оповіщення.

2.4.
Здійснює протягом доби облік інформації стосовно надзвичайних ситуацій та подій, оброблює і подає зведений звіт начальникові відділу оперативного реагування управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради.
2.5.
Приймає сигнали та команди, що надходять по каналам зв’язку та оповіщення, стосовно виникнення, або загрози виникнення надзвичайної ситуації, події, зміни обстановки на території міста та діє згідно з інструкцією оперативного чергового пункту управління начальника цивільного захисту міста, 
2.6.
Тримає на контролі стан надзвичайної ситуації до остаточного вирішення питання.

2.7.
Приймає і фіксує у журналі оперативної обстановки всі розпорядження і накази начальника цивільного захисту міста

2.8.
Приймає протягом доби звернення громадян, опрацьовує їх, систематизує за напрямами та передає до відповідних служб і організацій міста для здійснення роботи щодо вирішення порушених питань.

2.9.
Контролює радіаційну обстановку на території пункту управління начальника цивільного захисту міста.

2.10.
Відповідає за протипожежну безпеку пункту управління начальника цивільного захисту міста, здійснює нагляд за об’єктом Д-17, прилеглою територією та будовами. 

2.11.
Забезпечує реалізацію державної політики стосовно державної таємниці.
2.12.
Веде відповідну документацію за встановленою формою згідно з інструкцією оперативного чергового пункту управління начальника цивільного захисту міста.
3. Права
Оперативний черговий має право:

3.1.
Робити запити на отримання у встановленому порядку від підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності оперативних даних, готувати довідки з питань, що відносяться до його компетенції, необхідні для виконання посадових обов’язків.

3.2.
Уносити начальникові відділу оперативного реагування та дій у кризових ситуаціях пропозиції щодо вдосконалення своєї роботи та роботи відділу оперативного реагування.

3.3.
Вирішувати з посадовими особами структурних підрозділів управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради питання необхідні для виконання покладених функцій (завдань).

4. Відповідальність
Оперативний черговий  несе відповідальність за:
4.1.
Неякісне, або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків.
4.2.
Бездіяльність або невикористання наданих йому прав.

4.3.
Порушення норм етики та поведінки.
4.4.
Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.
4.5.
Дотримання правил роботи з таємними документами.

4.6.
За організацію охорони сейфа до якого закладені пакети з паролями бойових сигналів для використання їх при введенні ступенів готовності та за забезпечення режиму секретності відповідно до вимог Закону України «Про державну таємницю» та Порядку організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 2 жовтня 2003 року №1561-12.
5. Доповнення та зміни

	№ п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник управління

транспорту та зв’язку 
міської ради                                                                  М.М.МИРОШНИЧЕНКО

ПОГОДЖЕНО:

Перший заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих органів

міської ради

__________________ Т. П. ГУБА

Ознайомлений:                                                                               
