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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
______________Анатолій ОЛІЙНИК
01 вересня 2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Діловод

	Найменування структурного підрозділу
	Сектор з питань цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи Новоушицької селищної ради 

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Завідувач сектору з питань цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи Новоушицької селищної ради

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Перший заступник селищного голови


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань, покладених на сектор з питань цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи Новоушицької селищної ради. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Приймати на військовий облік в триденний строк військовозобов’язаних, прибулих строком більше трьох місяців на територію, яка обслуговується; знімає з обліку військовозобов’язаних після їх вибуття  в іншу місцевість на постійне або тимчасове проживання (строком більше півтора місяця), а у службові відрядження, відпустку, на навчання або для лікування – строком більше трьох місяців.

	2.
	Виявляти військовозобов’язаних, які постійно або тимчасово проживають на території, що обслуговується і не перебувають на військовому обліку. Виявлених військовозобов’язаних приймає на військовий облік.

	3.
	Оформляти особові справи на призовників.

	4.
	Вносити до карток первинного обліку зміни, які стосуються освіти, місця роботи, сімейного стану та місця проживання військовозобов’язаних та про всі зміни щомісячно повідомляти у РТЦК та СП.

	5.
	Завіряти, не рідше одного разу на рік, дані карток первинного обліку військовозобов’язаних, які перебувають на обліку, з домовими книгами, а також з фактичною наявністю військовозобов’язаних шляхом подвірного обходу. В цей же термін вивірені картки первинного обліку звіряє з обліковими даними РТЦК та СП.

	6.
	Доповідати виконавчому комітету селищної ради про стан військового обліку на обслуговуваній території і випадки порушення Правил військового обліку громадян України військовозобов’язаними і призовниками.

	7.
	Забезпечувати виконання мобілізаційних заходів на території громади.

	8.
	Згідно розпоряджень селищного голови вести облік громадян, які постійно або тимчасово проживають на території селища.

	9.
	Виконувати інші функції та завдання покладені на неї завідувачем сектору цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи, селищним головою, секретарем ради та заступниками селищного голови.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1
	Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

	2
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	3
	Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

	4
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи загального відділу Новоушицької селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;
положенням про сектор з питань цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 29 квітня 2021 року №12.



6. Вимоги до компетентності

	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність
Знання законодавства:

- Конституція України;

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції».

Знання спеціального законодавства:

- Положенням про військовий облік військовозобов’язаних і призовників, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 7 грудня 2016 року №921
- Закон України «Про військовий обов’язок і військову службу»
- Наказом Міністерства Оборони України №166-1995р. “ Про затвердження інструкції з військового обліку військовозобов’язаних і призовників в органах місцевого самоврядування”.


7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Завідувач сектору з питань цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи Новоушицької селищної ради
	_____________
(підпис)
	Микола ГРИНЧУК
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


