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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
01 вересня 2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Завідувач сетору

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

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Новоушицький селищний голова

	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 у сфері цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи. 


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Забезпечення цивільного захисту на території Новоушицької територіальної громади.

	2.
	Забезпечення виконання завдань створеними ланками територіальних підсистем.

	3.
	Забезпечення реалізації вимог техногенної та пожежної безпеки на суб’єктах господарювання, що належать до сфери їх управління, які можуть створити реальну загрозу виникнення аварії.

	4.
	Розроблення та забезпечення реалізації програм та планів заходів у сфері цивільного захисту, зокрема спрямованих на захист населення і території від надзвичайних ситуації та запобігання їх виникненню, забезпечення техногенної та пожежної безпеки.

	5.
	Забезпечення оповіщення та інформування населення про загрозу і виникнення надзвичайних ситуацій, у тому числі в доступній для осіб з вадами зору та слуху формі.

	6.
	Організація робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій на території Новоушицької територіальної громади, а також радіаційного, хімічного, біологічного, медичного захисту населення та інженерного захисту території від наслідків таких ситуацій.

	7.
	Координація заходів відновлювальних робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій.

	8.
	Участь в організації та здійсненні евакуації населення, майна у безпечні райони, їх розміщення та життєзабезпечення населення.

	9.
	Контроль за станом навколишнього природного середовища, санітарно-гігієнічною та епідемічною ситуацією.

	10.
	Розроблення та здійснення заходів, спрямованих на забезпечення сталого функціонування суб'єктів господарювання в особливий період, що належать до сфери їх управління.

	11.
	Віднесення суб'єктів господарювання, що належать до сфери управління Новоушицької селищної ради, до категорії цивільного захисту відповідно до основних показників та затвердження їх переліку.

	12.
	Створення і використання матеріальних резервів для запобігання та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій.

	13.
	Взаємодія з територіальними підрозділами центрального органу виконавчої влади, який забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері цивільного захисту, щодо виконання завдань цивільного захисту.

	14.
	Забезпечення складення довідок про визнання особи постраждалою внаслідок надзвичайної ситуації, відповідно до яких надається матеріальна допомога, списків загиблих осіб на підставі їх ідентифікації.

	15.
	Забезпечення соціального захисту постраждалих внаслідок надзвичайної ситуації, зокрема виплати матеріальної допомоги.

	16.
	Забезпечення навчання з питань цивільного захисту посадових осіб та суб'єктів господарювання комунальної власності, здійснення підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях.

	17.
	Організація виконання вимог законодавства щодо створення, використання, утримання та реконструкції фонду захисних споруд цивільного захисту.

	18.
	Визначення потреби фонду захисних споруд цивільного захисту.

	19.
	Планування та організація роботи з дообладнання або спорудження в особливий період підвальних та інших заглиблених приміщень для укриття населення.

	20.
	Прийняття рішень про подальше використання захисних споруд цивільного захисту державної та комунальної власності у разі банкрутства (ліквідації) суб'єкта господарювання, на балансі якого вона перебуває, та безхазяйних захисних споруд.

	21.
	Організація обліку фонду захисних споруд цивільного захисту.

	22.
	Здійснення контролю за утриманням та станом готовності захисних споруд цивільного захисту.

	23.
	Організація проведення технічної інвентаризації захисних споруд цивільного захисту, виключення їх за погодженням з центральним органом виконавчої влади, який забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері цивільного захисту, з фонду захисних споруд цивільного захисту.

	24.
	Реалізація заходів, спрямованих на поліпшення пожежної безпеки суб'єктів господарювання комунальної форми власності.

	25.
	Сектор здійснює координацію та контроль за діяльністю роботи підрозділів місцевої пожежної охорони на території Новоушицької територіальної громади.

	26.
	Сектор здійснює інші повноваження у сфері цивільного захисту, передбачені Кодексом цивільного захисту України та іншими законодавчими актами.

	27.
	Сектор готує інформаційні матеріали для подання виконавчому комітету та Новоушицькій селищній раді.

	28.
	Розробляє проекти розпоряджень селищного голови, рішень Новоушицької селищної ради та виконавчого комітету.

	29
	Розглядає звернення громадян і юридичних осіб.


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 сектору з питань цивільного захисту, оборонної та мобілізаційної роботи 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 у 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:

- Закон України «Про приватизацію державного і комунального майна»;
- Закон України «Про оренду державного та комунального майна»;
- Закон України «Про житлово-комунальні послуги»;
- Закон України «Про приватизацію державного житлового фонду»;

- Закон України «Про забезпечення реалізації житлових прав мешканців гуртожитків»;

- Закон України «Про доступ до публічної інформації».

- 



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.


	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету
	_____________
(підпис)
	Валерій ЗВАРИЧУК
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


