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                                ЗАТВЕРДЖУЮ:

                                                                        Міський голова

                                                                        ______________С.О.САФРОНОВ                                                 
                                                                       «____» ___________ 2013 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника управління, начальника відділу цивільного захисту населення управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради
І. Загальна частина


1.1.  Заступник начальника управління - начальник відділу цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради( далі –  начальник відділу) є посадовою особою міської ради і призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
         1.2.  На посаду заступника начальника управління, начальника відділу  призначаються особи, які мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста стаж роботи за фахом на державній службі не менше 3 років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше 5 років  вільно володіють ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків. 


1.3. Заступник начальника управління, начальник відділу  безпосередньо підпорядкований начальникові управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення  Дніпродзержинської міської ради. 
1.4. Заступник начальника управління, начальник відділу  повинен знати Конституцію України, акти законодавства, нормативні документи, що стосуються державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, постанови Кабінету Міністрів України, накази Державної служби надзвичайних ситуацій (ДсНС), практику застосування чинного законодавства.
1.5. У своїй діяльності заступник начальника управління - начальник відділу керується Конституцією України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", “Про державну службу”, "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про боротьбу з корупцією", указами Президента, постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України, , розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями керівництва управління,  положенням про відділ та посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки 
Заступник начальника управління – начальник відділу:

2.1. Організовує  роботу відділу згідно з положенням про відділ цивільного захисту населення управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення Дніпродзержинської міської ради, та несе персональну відповідальність за якісне та своєчасне виконання покладених на відділ завдань.
2.2.  Забезпечує здійснення, у межах своїх повноважень, заходів щодо організації цивільного захисту населення та території міста, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій, реагування на них, ліквідації їх наслідків, захисту та життєзабезпечення постраждалого населення.
2.3.
Готує пропозиції до проектів міських програм щодо удосконалення організації цивільного захисту, запобігання виникненню і ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій, включення до проекту міського бюджету витрат на розвиток і функціонування органів управління та сил міської ланки територіальної підсистеми цивільного захисту,  здійснення заходів щодо захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій, ліквідації їх наслідків.
 2.4. Готує, за дорученням начальника управління, проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та наказів начальника цивільної оборони міста з питань цивільного захисту та у межах  наданих повноважень та узгоджує їх в встановленому порядку.
2.5.
  Визначає, в межах своєї компетенції, рівень надзвичайної ситуації, здійснює інформування населення щодо ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій. 

2.6.
Бере участь у межах своїх повноважень, у прогнозуванні ймовірності виникнення надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру, районування територій за наявністю потенційно небезпечних об'єктів і об'єктів підвищеної небезпеки та загрози виникнення стихійного лиха, організації здійснення заходів щодо евакуації населення із зон надзвичайних ситуації.
 2.7.
Організовує роботу міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій.
 2.8.
Організовує та контролює у межах своїх повноважень, планування, формування, використання регіонального страхового фонду документації відповідно до затверджених програм формування страхового фонду документації.
 2.9.
Забезпечує в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно державної таємниці.
 2.10. 
Організовує та контролює роботу з формування державного замовлення на підготовку, перепідготовку та  підвищення кваліфікації кадрів у сфері ЦЗ та в організації заходів з функціонального навчання осіб керівного складу цивільного захисту та інших управлінських кадрів та фахівців на яких поширюється дія законів у сфері цивільного захисту структурних підрозділів органу місцевого самоврядування.
2.11.
Контролює стан радіаційного та хімічного захисту населення та території міста.
2.12.
Забезпечує підготовку та надання звітності згідно з Табелем термінових та строкових донесень з питань цивільного захисту.
2.13.
Складає  план роботи відділу та звіту про його виконання.

2.14.
Розробляє  план основних заходів з підготовки Дніпродзержинської міської ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ України, здійснює контроль за його виконанням та надає відповідну звітність.
2.15.
Розробляє  плани управління  з цивільної оборони, цивільного захисту та заходи щодо запобігання виникненню і ліквідації можливих надзвичайних ситуацій та їх наслідків, здійснює контроль за їх виконанням та надає відповідну звітність.
2.16. Забезпечує підготовку матеріалів для проведення нарад з питань, що належать до компетенції управління.
2.17.  Бере участь  у проведенні  навчально-методичних зборів та навчань з територіальної оборони згідно з планами начальника ЦО області, міста.
2.18. Контролює своєчасну  передачу необхідної інформації у відділ інформаційних технологій та комп’ютерного забезпечення для оприлюднення інформації на офіційному сайті міської ради.
2.19.
Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.
 2.20. На час відсутності начальника управління виконує його обов’язки та несе відповідальність за неналежне виконання  покладених на нього обов’язків. 
3. Права
Заступник начальника управління, начальник відділу  має право:
3.1. За дорученням начальника управління представляти управління в інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції та наданих повноважень.
3.2. Готувати проекти документів службового листування  з іншими центральними органами виконавчої влади, державними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, підвідомчими підприємствами, установами, організаціями у межах власних повноважень.
3.3.  У встановленому порядку готувати запити на безкоштовне отримання від органів виконавчої влади, територіальних підрозділів ДсНС, служб цивільної оборони міста, підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються діяльності відділу і належать до його повноважень.
4. Відповідальність
Заступник начальника управління, начальник відділу  несе відповідальність за:
4.1.  Неякісне або несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів.
4.2.  Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків.
4.3.  Бездіяльність або невикористання наданих йому повноважень.
4.4.  Порушення норм етики поведінки та спілкування.
4.5.  Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.
4.6. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, та Загальних правил поведінки державного службовця.
4.7. 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.

4.8.  Несе адміністративну відповідальність за роботу управління.
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.МИРОШНІЧЕНКО

ПОГОДЖЕНО

Перший заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих органів
міської ради
__________________Т.П.ГУБА
Ознайомлено:_______________
