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ГЛАВА КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 15.11.2018 года    № 987
г. Камышлов

Об утверждении Положения об отделе гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа

 и должностных инструкций сотрудников отдела гражданской обороны

 и пожарной безопасности администрации 
Камышловского городского округа

В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», решением Национального антитеррористического комитета (протокол № 11/П/2-342ДСП от 10.04.2018 года), справочником квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих разработанного Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, постановлениями главы Камышловского городского округа от 15.11.2017 г. № 1053 «Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения положения о структурном подразделении администрации Камышловского городского округа, отраслевого (функционального) органа администрации Камышловского городского округа», от 21.11.2017 г. № 1079 «Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего администрации Камышловского городского округа», руководствуясь Уставом  Камышловского городского округа, 
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1.1. Положение об отделе гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа (прилагается);

1.2.  должностную инструкцию начальника отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа (прилагается).

1.3. должностную инструкцию ведущего специалиста отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа (прилагается).

2. Считать утратившими силу постановления главы Камышловского городского округа:

-  от 29.12.2017 года № 1352 «Об утверждении Положения об отделе гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа и должностных инструкций сотрудников отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа»;
- от 23.10.2018 года № 914 «О внесении изменений в должностную инструкцию начальника отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа, утвержденную постановлением главы Камышловского городского округа от 29.12,2017 года № 1346
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации

Камышловского городского округа 

                                         Е.А. Бессонов        
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы

Камышловского городского округа

от 15.11.2018 года  № 987


ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе гражданской обороны и пожарной безопасности  

администрации Камышловского городского округа  

1. Общие положения
1.1. 
Отдел гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Камышловского городского округа.  
1.2. Отдел является самостоятельным структурным подразделением.  
1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется правовым актом главы Камышловского городского округа в соответствии с утвержденной структурой администрации Камышловского городского округа.  
1.4. Отдел подчинен главе Камышловского городского округа в соответствии с утвержденной структурой администрации Камышловского городского округа.  
1.5. 
Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Камышловского городского округа. 

 Специалисты отдела назначаются и освобождаются от должности   распоряжением главы Камышловского городского округа по предоставлению начальника отдела.

1.6. Основополагающие организационно-правовые документы, которыми руководствуется структурное подразделение в своей деятельности:

 Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; Устав Свердловской области; законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области; решения Думы Камышловского городского округа, постановления и распоряжения главы Камышловского городского округа, настоящее положение.
Раздел 2. Структура и штатная численность.

2.1. Структура отдела:          
                                
                                

     
    2.2. Штатная численность отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием составляет две единицы.
Раздел 3. Основные задачи.

На отдел возложены задачи: 
 3.1. участие в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма в границах городского округа;

3.2. участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах городского округа;

3.3. обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского округа;

3.4. организация и осуществление мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

3.5. создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории городского округа;

3.6. осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

3.7. Осуществление функции планирования, организационные, аналитические, экспертные, информационные и правотворческие функции, входящие в компетенцию Отдела.

3.8. В соответствии с решениями главы отдел выполняет иные задачи и осуществляет другие функции, необходимые для обеспечения деятельности главы.
Раздел 4. Функции.

На отдел возложены функции: 
4.1. организация обучения работников администрации Камышловского городского округа и подведомственных администрации организаций, и учреждений способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

4.2. контроль готовности органов повседневного управления Камышловского звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее - КЗ РСЧС);
4.3. ведение официальных статистических учетов и государственной статистической отчетности по вопросам, отнесенным к компетенции МЧС России;
4.4. привлечение сил и средств к ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушению пожаров;
4.5. проведение тематических совещаний, семинаров; 
4.6. рассмотрение писем, жалоб и заявлений граждан по вопросам своей компетенции, принятие мер к устранению выявленных недостатков.

4.7. поддержание в постоянной готовности (готовность к применению по предназначению) Отдела;
4.8. разработка документов мобилизационного планирования, обеспечение мобилизационного развертывания Отдела;

4.9. участие в организации накопления и хранения техники и материально - технических средств для обеспечения перевода отдела по делам гражданской обороны и пожарной безопасности на организацию и состав военного времени;

4.10. участие в разработке предложений по отнесению организаций к категориям по гражданской обороне;

4.11. участие в разработке предложений по отнесению территории Камышловского городского округа к группе по гражданской обороне, а также по созданию убежищ и иных объектов гражданской обороны, накоплению, хранению и использованию в целях гражданской обороны запасов материально - технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

4.12. участие в разработке мобилизационного плана экономики Камышловского городского округа в части, касающейся мероприятий гражданской обороны;

4.13. организация работы сети наблюдения и лабораторного контроля в интересах гражданской обороны, а также по прогнозированию чрезвычайных ситуаций и угрозы возникновения стихийных бедствий на территории Камышловского городского округа;

4.14. организация ведения радиационной, химической и неспецифической бактериологической (биологической) разведки силами и средствами гражданской обороны и осуществление контроля готовности к выполнению задач по ведению разведки ведомственными службами наблюдения и лабораторного контроля;

4.15.  подготовка предложений главе Камышловского городского округа, о привлечении сил и средств городского звена РСЧС постоянной готовности к ликвидации чрезвычайных ситуаций;

4.16. проведение мероприятий по защите сведений, составляющих государственную или служебную тайну;

4.17. организация работ по созданию, хранению и использованию страхового фонда документации на объекты повышенного риска и объекты систем жизнеобеспечения населения на территории Камышловского городского округа;
  4.18. взаимодействие с органами военного управления и правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и безопасности населения на вводных объектах;

 4.19. организация приёмо - эвакуационных мероприятий;

 4.20. организация связи с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции;

  4.21. разработка документации по введению особого противопожарного режима на соответствующей территории в случае повышенной пожарной опасности; 
 4.22.  организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Камышловского городского округа по вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности.       

 4.23. содействие правоохранительным органам в выявлении правонарушений и преступлений террористического характера;

4.24. участие в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма;   
 4.25. участие в деятельности антитеррористической комиссии Камышловского городского округа;

 4.26 участие в деятельности межведомственной рабочей группы по борьбе с проявлениями экстремистской деятельности;

4.27. участие в ликвидации (минимизации) последствий, совершенных на территории и объектах муниципальной собственности террористических актов;
4.28. участие в деятельности межведомственной рабочей группы по внедрению и развитию аппаратно - программного комплекса «Безопасный город».
 4.29. разработка, издание и распространение тематических памяток, листовок, брошюр, пособий;

4.30. разработка и размещение в местных СМИ тематических статей, передач;

4.31. оборудование информационных уличных стендов;

4.32.  приобретение и использование (показ) учебно-наглядных пособий, тематических видеофильмов.

 Раздел 5. Права.

Отдел в пределах своей компетенции вправе:

5.1. Запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные в целях исполнения возложенных задач и функций.

5.2. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение нормативно-правовых актов в рамках своей компетенции.

5.3. Вносить руководителю предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.4. проводить в установленном порядке проверки органов управления КЗ РСЧС и организаций на территории Камышловского городского округа по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения первичных мер пожарной безопасности;

5.5. запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной статистики и организаций информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

5.6. вносить главе Камышловского городского округа предложения о привлечении на договорной основе экспертов для проведения исследований, экспертиз и подготовки заключений по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

Раздел 6. Ответственность.
6.1. Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела.

6.2. Ответственность работников отдела устанавливается их должностными инструкциями.

Раздел 7. Взаимодействие и связи с другими подразделениями, органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности.

7.1. 
Отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации, а также органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
	
	УТВЕРЖДЕНА
постановлением главы

Камышловского городского округа

от 15.11.2018 года  № 987    


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела гражданской обороны и пожарной безопасности 
администрации Камышловского городского округа  
1. Общие положения.
 1.1. Должность начальник отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы Камышловского городского округа. 
1.2. Должность начальник отдела относится к главной группе должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Камышловского городского округа.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность. 
 1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; участие в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма на территории муниципального образования; участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования; обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа: реализация в администрации положений законодательства Российской Федерации, Свердловской области в области гражданской обороны, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечение безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья, обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования,   противодействия терроризму.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: обеспечение реализации полномочий по вопросам организации и осуществления мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма; предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; обеспечения первичных мер пожарной безопасности.
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Камышловского городского округа.

1.8. Начальник отдела непосредственно подчинён главе Камышловского городского округа.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры;  
2.1.2. Для замещения должности начальника отдела установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет либо стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее одного года (для лиц, имеющих дипломы-специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома);

 2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

2)
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

3)
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

4)
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

5)
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

6)
работать в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Начальник отдела, должен иметь:

а) высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», или «Менеджмент», или «Юриспруденция», или «Правовое обеспечение национальной безопасности», или «Правоохранительная деятельность», или «Пожарная безопасность», или «Безопасность жизнедеятельности», или «Безопасность жизнедеятельности в техносфере», или «Защита в чрезвычайных ситуациях», или «Системный анализ и управление», или «Оборона и безопасность государства. Военные науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
 2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- Уголовный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- «Водный кодекс Российской Федерации» от 03.06.2006 N 74-ФЗ;

- «Лесной кодекс Российской Федерации» от 04.12.2006 N 200-ФЗ;

- Федеральный закон от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 N 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 22.07.2008 N 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 06.03.2006 N 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. № 16-ФЗ «О транспортной

безопасности»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

- Федеральный закон от 21 июля 2011 г. № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ                «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;

- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;

- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;

- Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»;

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;
 - Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;
- Постановление Правительства РФ от 10.07.1999 N 782 «О создании (назначении) в организациях структурных подразделений (работников), уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны»;

- Постановление Правительства РФ от 2 ноября 2000 г. N 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;

- Постановление Правительства РФ от 27.04.2000 N 379 «О накоплении, хранении и использовании в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств»;

- Постановление Правительства РФ от 29.11.1999 N 1309 «О Порядке создания убежищ и иных объектов гражданской обороны»;

- Постановление Правительства РФ от 10.11.1996 N 1340 «О порядке создания и использования резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Постановление Правительства РФ от 25.03.2015 N 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)»;

- Постановление Правительства РФ от 26.11.2007 N 804 «Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации»;

- Приказ МЧС РФ № 329 от 08.07.2004г. «Об утверждении критериев информации о чрезвычайных ситуациях»;

- Приказ МЧС РФ от 31 июля 2006 г. N 440 «Об утверждении положения об уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны структурных подразделениях (работниках) организаций»;

- Приказ МЧС России от 01.10.2014 N 543 «Об утверждении Положения об организации обеспечения населения средствами индивидуальной защиты» (Зарегистрировано в Минюсте России 02.03.2015 N 36320);

- Приказ МЧС РФ от 14.11.2008 N 687 «Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны в муниципальных образованиях и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 26.11.2008 N 12740);

- Распоряжение Правительства Свердловской области от 09.11.2005 N 1524-РП «О содержании и эксплуатации пожарных гидрантов, естественных и искусственных водоисточников для целей пожаротушения в Свердловской области» (вместе с «Методическими рекомендациями по содержанию и эксплуатации пожарных гидрантов, естественных и искусственных водоисточников для целей пожаротушения в Свердловской области»);
- иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.

Начальник отдела должен обладать знаниями законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Свердловской области, принимаемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления Камышловского городского округа.
2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:
- основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;

- понятие общегосударственная система противодействия терроризму;

- деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по противодействию терроризму; 
- требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

- порядок установления уровней террористической опасности;

- содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности; 
- ответственность федеральных государственных служащих за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму;

- порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации об угрозе совершения террористического акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта;

- организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в области противодействия терроризму.
2.2.4. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  
- системами технической и противопожарной безопасности;

- правилами приемки, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;

- знаниями вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения;
- знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства; 

 - организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки, координирования управленческой деятельности, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров и публичного выступления.
 3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Обеспечивать соблюдение требований охраны труда согласно Положения об организации работы по охране труда в администрации Камышловского городского округа; 
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.5. Работать со сведениями, составляющими государственную тайну, по направлению деятельности;
3.6. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.7. Соблюдать установленные правила трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила охраны труда, содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.8. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.9. Сообщать главе Камышловского городского округа о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.10. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.11.  Разрабатывать предложения по совершенствованию деятельности в области гражданской обороны, защиты населения и территории Камышловского городского округа от чрезвычайных ситуаций, обеспечения мер пожарной безопасности и обеспечение безопасности людей на водных объектах;
3.12. Участвовать в разработке и реализации муниципальных целевых программ в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и обеспечение безопасности людей на водных объектах;

3.13.  Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы городского округа проекты нормативных правовых актов по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности и обеспечение безопасности людей на водных объектах;

3.43. Осуществлять в пределах своих полномочий руководство силами КЗ РСЧС;

3.15. Координировать в установленном порядке деятельность аварийно – спасательных формирований и служб, а также организаций, имеющих уставные задачи по проведению аварийно - спасательных работ и действующих на территории Камышловского городского округа;
3.16. осуществлять мероприятия по профилактике терроризма:
- участие в деятельности антитеррористической комиссии Камышловского городского округа; 
-информирование территориальных органов внутренних дел, районных подразделений УФСБ, прокуратуры   о ставших известными в ходе проведения повседневной профилактической работы фактах о планирующихся либо совершенных правонарушениях (преступлениях) террористического характера;

- разработка, издание и распространение среди населения Камышловского городского округа тематических брошюр по вопросам профилактики терроризма, а также содержащих информацию о действиях граждан при возникновении угрозы или совершении террористического акта;
- размещение на территории округа (на информационных стендах) информации о действиях граждан при возникновении угрозы или совершении террористического акта, о контактных телефонах, телефонах доверия правоохранительных органов и специальных служб районного и городского уровня; 
  3.17. Начальник отдела организует и осуществляет в установленном порядке:
  3.17.1. создание и содержание в целях гражданской обороны запасов продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств;
  3.17.2. создание резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрез​вычайных ситуаций;
  3.17.3. проведение мероприятий гражданской обороны;

  3.17.4. разработку и реализацию плана гражданской обороны и защиты населения;
  3.17.5. поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию защитные сооружения и другие объекты гражданской обороны;
  3.17.6. аварийно-спасательные и другие неотложные работы при ликвидации чрезвы​чайных ситуаций и тушении пожаров;

  3.17.7. противопожарную пропаганду;

  3.16.8. информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;
  3.17.9. взаимодействие с органами военного управления и правоохранительными орга​нами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликви​дации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

  3.17.10. оповещение органов управления КЗ РСЧС, а также информирование населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, возникновении (угрозе возникновения) чрезвычайных ситуаций, об угрозе нападения противника и применения им средств массового поражения;

  3.17.11. сбор, обобщение и анализ информации об угрозе возникновения и возникновении чрезвычайных ситуаций на территории Камышловского городского округа;

  3.17.12. мероприятия по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы.
  3.17.13. связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции;
  3.17.14. введение особого противопожарного режима на соответствующей территории в случае повышенной пожарной опасности;

  3.17.15. поддержание в постоянной готовности искусственных водоемов, подъездов к водоисточникам и водозаборных устройств;

  3.17.16. организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Камышловского городского округа по вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрез​вычайных ситуаций и пожарной безопасности.
3.18. Начальник отдела осуществляет контроль:   
3.18.1. осуществления мер, направленных на сохранение объектов, существенно необходимых для устойчивого функционирования экономики и выживания населения в военное время; 

3.18.2. создания и содержания запасов материально-технических, продовольствен​ных медицинских и иных средств в целях гражданской обороны;
3.18.3. создания и состояния локальных систем оповещения потенциально опасных объектов на территории Камышловского городского округа;

3.18.4. накопления и поддержания в готовности защитных сооружений,
средств индивидуальной защиты, техники и специального имущества, проведением мероприятий по светомаскировке;

3.18.5. осуществления мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций, го​товностью сил и средств городского звена подсистемы РСЧС к действиям при их воз​никновении и обеспечению первичных мер пожарной безопасности;
3.18.6. разработки и реализации организациями мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычай​ных ситуаций и пожаров;
3.18.7. готовности городских, объектовых и функциональных звеньев РСЧС, их аварийно-спасательных служб (формирований);

3.18.8. деятельности организаций по обучению своих работников в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.
         3.19. Начальник отдела обеспечивает в пределах своей компетенции:
3.19. 1. обучение сотрудников отдела по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации террористических актов и иных чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

3.19.2. готовность органов повседневного управления КЗ РСЧС;
3.19.3. ведение официальных статистических учетов и государственную статистическую отчетность по вопросам, отнесенным к компетенции МЧС России;
3.19.4. привлечение сил и средств к ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушению пожаров;
3.19.5. тематические совещания, семинары, конференции, обобщает и издает материалы по результатам этих мероприятий;
3.19.6. рассмотрение писем, жалоб и заявлений граждан по вопросам своей компетенции, принятие мер к устранению выявленных недостатков.

3.19.7. поддержание в постоянной готовности (готовность к применению по предназначению) Отдела;

3.19.8. разработку документов мобилизационного планирования, обеспечивает мобилизационное развертывание отдела по делам гражданской обороны и пожарной безопасности;

3.19.9. участие в организации накопления и хранения техники и материально - технических средств для обеспечения перевода отдела по делам гражданской обороны и пожарной безопасности на организацию и состав военного времени;

3.19.10. участие в разработке предложений по отнесению организаций к категориям по гражданской обороне;

3.19.11. участие в разработке предложений по отнесению территории городского округа к группе по гражданской обороне, а также по созданию убежищ и иных объектов гражданской обороны, накоплению, хранению и использованию в целях гражданской обороны запасов материально - технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

3.19.12. участие в разработке мобилизационного плана экономики Камышловского городского округа в части, касающейся мероприятий гражданской обороны;

3.19.13. организацию работы сети наблюдения и лабораторного контроля в интересах гражданской обороны, а также по прогнозированию чрезвычайных ситуаций и угрозы возникновения стихийных бедствий на территории Камышловского городского округа;

3.19.14. организацию ведения радиационной, химической и неспецифической бактериологической (биологической) разведки силами и средствами гражданской обороны и осуществление контроля готовности к выполнению задач по ведению разведки ведомственными службами наблюдения и лабораторного контроля;

3.19.15.  подготовку предложений главе Камышловского городского округа, о привлечении сил и средств КЗ РСЧС постоянной готовности к ликвидации чрезвычайных ситуаций;

3.19.16. проведение мероприятий по защите сведений, составляющих государственную или служебную тайну;

3.19.17. организацию работ по созданию, сохранению и использованию страхового фонда документации на объекты повышенного риска и объекты систем жизнеобеспечения населения на территории Камышловского городского округа;
3.19.18. объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан в соответствие с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3.19.19. оформление и хранение документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, согласно утвержденной номенклатуры дел и входящим в должностные обязанности; 
3.19.20. взаимодействие администрации с органами государственной власти всех уровней, организациями всех форм собственности при решении вопросов, относящихся к ведению начальника отдела;

3.19.21. оказание методической помощи структурным подразделениям администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.19.22. осуществление функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные функции, входящие в его компетенцию;
4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:

 4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа, работников администрации Камышловского городского округа. 

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.4. Вносить предложения главе по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.5. Представлять в установленном порядке администрацию, главу в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.6. Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности и права по замещаемой должности муниципальной службы, на создание организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.7.  Знакомиться со всеми материалами своего личного дела.

4.8. На продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.9. Распределять обязанности между сотрудниками отдела, организовывать их работу.

4.10. Отдавать в пределах своей компетенции распоряжения сотрудникам отдела для исполнения основных задач и функций отдела, делегировать отдельные предоставленные ему полномочия специалистам отдела.

4.11. Отклонять от согласования проекты распоряжений, постановлений главы, выполненные с нарушением требований Инструкции по делопроизводству, норм и положений законодательства РФ, Свердловской области.

4.12. Входить в состав координационных и совещательных советов и комиссий при главе, других постоянных и временных комиссий, образуемых при администрации и других органах местного самоуправления;

   2. Начальник отдела имеет иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

5. Ответственность

Начальник отдела несёт установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определённых трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
6.1. Начальник отдела в рамках реализации возложенных на отдел задач и функций вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) планирования своего служебного времени исходя из служебного распорядка администрации Камышловского городского округа;

2) очередности и расстановке приоритетов в решении поставленных задач;

3) выбора метода организации и выполнения поставленных задач;

4) использования в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения возложенных на него должностных обязанностей;

5) внесения в установленном порядке на рассмотрение главе Камышловского городского округа предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

6) предоставления информации главе Камышловского городского округа о возникновении (наличии) препятствий для исполнения возложенных на него должностных обязанностей и реализации предоставленных прав;

6.2. Распределять обязанности между сотрудниками отдела, организовывать их работу.
6.3. Отдавать в пределах своей компетенции распоряжения сотрудникам отдела для исполнения основных задач и функций отдела, делегировать отдельные предоставленные ему полномочия специалистам отдела.

6.4. Представлять главе кандидатуры для назначения на должность сотрудников отдела, вносить предложения главе о поощрении сотрудников отдела, применении к ним мер дисциплинарного взыскания, о назначении премии по результатам работы сотрудникам отдела, об освобождении от должности сотрудников отдела.

6.5. Принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании нормативно-правового акта, протокола, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и так далее. Отклонять от согласования проекты распоряжений, постановлений главы, выполненные с нарушением требований Инструкции по делопроизводству, норм и положений законодательства Российской Федерации, Свердловской области.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

 7.1. Начальник отдела в рамках реализации, возложенных на организационный отдел задач и функций:

вправе по своей инициативе участвовать в подготовке проектов правовых актов, а также проектов управленческих и иных решений;

обязан по поручению главы Камышловского городского округа участвовать в подготовке проектов правовых актов.

7.2. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией обязан самостоятельно разрабатывать (участвовать в разработке), готовить (участвовать в подготовке и согласовании) проектов постановлений и распоряжений главы Камышловского городского округа и иных служебных документов, обеспечивающих документирование деятельности начальника отдела и деятельности администрации Камышловского городского округа.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

 Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, их согласование и принятие осуществляются в порядке и в сроки, определенные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству в администрации Камышловского городского округа, постановлениями и распоряжениями, планами работы администрации Камышловского городского округа.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с муниципальными служащими, гражданскими служащими,

гражданами, а также организациями

 Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

- государственными органами Свердловской области и других субъектов Российской Федерации;

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам

и организациям

 При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

- выполнение нормативных правовых актов Камышловского городского округа;

- выполнение мероприятий, предусмотренных планом работы отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа;

-  качество вопросов, выносимых на рассмотрение главы Камышловского городского округа, заседаний, совещаний, комиссий, коллегий, советов, проектов постановлений и распоряжений;

- соблюдение исполнительской дисциплины (своевременное и качественное исполнение документов, поставленных на контроль; исполнение в установленные сроки постановлений и распоряжений администрации Камышловского городского округа; соблюдение сроков и требований законодательства при рассмотрении писем и обращений граждан; соблюдение сроков предоставления отчетности и недопустимость ее искажения);

- соблюдение условий трудового договора, должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка.
С должностной

инструкцией ознакомлен(а) ______ ________________________________

                                                (подпись)         (расшифровка подписи)

«____» __________ 20__ г.
Второй экземпляр получил(а) на руки   _________ "__" __________ 20__ г.
                                                                                   (подпись)
	
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением главы

Камышловского городского округа

от 15.11.2018 года  № 987     


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела гражданской обороны и пожарной безопасности
 администрации Камышловского городского округа

1. Общие положения
1.1. Должность, ведущий специалист отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы Камышловского городского округа.

1.2. Должность, ведущий специалист относится к старшей группе должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Камышловского городского округа

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность. 
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; участие в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма на территории муниципального образования; участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования; обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования. 
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа: реализация в администрации положений законодательства Российской Федерации, Свердловской области в области гражданской обороны, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечение безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья, обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования,   противодействия терроризму.
 1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: обеспечение реализации полномочий по вопросам организации и осуществления мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма; предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; обеспечения первичных мер пожарной безопасности.
 1.7.  Ведущий специалист отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Камышловского городского округа по представлению начальника отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа.

1.8.  Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа.  
 2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование (в соответствие с квалификационными требованиями для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Камышловского городского округа).
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3.  Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями:
организация и планирование работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки; работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами; работать в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист, должен иметь:

а) высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», или «Менеджмент», или «Юриспруденция», или «Правовое обеспечение национальной безопасности», или «Правоохранительная деятельность», или «Пожарная безопасность», или «Безопасность жизнедеятельности», или «Безопасность жизнедеятельности в техносфере», или «Защита в чрезвычайных ситуациях», или «Системный анализ и управление», или «Оборона и безопасность государства. Военные науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

 - Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- «Водный кодекс Российской Федерации» от 03.06.2006 N 74-ФЗ;

- «Лесной кодекс Российской Федерации» от 04.12.2006 N 200-ФЗ;

- Федеральный закон от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 N 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 22.07.2008 N 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 06.03.2006 N 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. № 16-ФЗ «О транспортной

безопасности»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

- Федеральный закон от 21 июля 2011 г. № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ                «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;

- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;

- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;

- Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»;

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;

- Постановление Правительства РФ от 10.07.1999 N 782 «О создании (назначении) в организациях структурных подразделений (работников), уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны»;
- Постановление Правительства РФ от 2 ноября 2000 г. N 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;

- Постановление Правительства РФ от 27.04.2000 N 379 «О накоплении, хранении и использовании в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств»;

- Постановление Правительства РФ от 29.11.1999 N 1309 «О Порядке создания убежищ и иных объектов гражданской обороны»;

- Постановление Правительства РФ от 10.11.1996 N 1340 «О порядке создания и использования резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Постановление Правительства РФ от 25.03.2015 N 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)»;

- Постановление Правительства РФ от 26.11.2007 N 804 «Об утверждении Положения о гражданской обороне в Российской Федерации»;

- Приказ МЧС РФ № 329 от 08.07.2004г. «Об утверждении критериев информации о чрезвычайных ситуациях»;

- Приказ МЧС РФ от 31 июля 2006 г. N 440 «Об утверждении положения об уполномоченных на решение задач в области гражданской обороны структурных подразделениях (работниках) организаций»;

- Приказ МЧС России от 01.10.2014 N 543 «Об утверждении Положения об организации обеспечения населения средствами индивидуальной защиты» (Зарегистрировано в Минюсте России 02.03.2015 N 36320);

- Приказ МЧС РФ от 14.11.2008 N 687 «Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны в муниципальных образованиях и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 26.11.2008 N 12740);

- Распоряжение Правительства Свердловской области от 09.11.2005 N 1524-РП «О содержании и эксплуатации пожарных гидрантов, естественных и искусственных водоисточников для целей пожаротушения в Свердловской области» (вместе с «Методическими рекомендациями по содержанию и эксплуатации пожарных гидрантов, естественных и искусственных водоисточников для целей пожаротушения в Свердловской области»); 
 - иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.

 Ведущий специалист отдела должен обладать знаниями законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Свердловской области, принимаемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления Камышловского городского округа.
2.2.3.  Ведущий специалист отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:

- основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;

- понятие общегосударственная система противодействия терроризму;

- деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по противодействию терроризму; 

- требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

- порядок установления уровней террористической опасности;

- содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности; 
- ответственность федеральных государственных служащих за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму;

- порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации об угрозе совершения террористического акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта;

- организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в области противодействия терроризму.
 2.2.4. Ведущий специалист должен обладать умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе гражданской обороны и пожарной безопасности администрации Камышловского городского округа, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Обеспечивать соблюдение требований охраны труда согласно Положения об организации работы по охране труда в администрации Камышловского городского округа.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленные правила трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
3.10. Разрабатывает предложения по совершенствованию деятельности в области гражданской обороны, защиты населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций, обеспечения мер пожарной безопасности;

3.11. Участвует в разработке и реализации муниципальных целевых программ в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

3.12. Разрабатывает и вносит в установленном порядке на рассмотрение главы Камышловского городского округа проекты нормативных правовых актов по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

3.13. Координирует в установленном порядке деятельность аварийно-спасательных формирований и служб, а также организаций, имеющих уставные задачи по проведению аварийно-спасательных работ и действующих на территории городского округа;

3.14. Формирует и разрабатывает предложения по созданию, накоплению, хранению и освежению в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

       3.15. Привлекает в установленном порядке к работе по подготовке планов, директивных документов и отчетных материалов по гражданской обороне другие структурные подразделения (спасательные службы гражданской обороны).

3.16. Организует и осуществляет в установленном порядке:

 3.16.1. учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны, принимает меры по поддержанию их в состоянии постоянной готовности к использованию, осуществляют контроль их состояния;

3.16.2. создание резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

 3.16.3. проведение мероприятий гражданской обороны, по повышению устойчивости функционирования объектов экономики Камышловского городского округа;

3.16.4. разработку и реализацию плана гражданской обороны и защиты населения;

3.16.5. поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию защитных сооружений и других объектов гражданской обороны;

 3.16.6. руководство аварийно-спасательными и другими неотложными работами при ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушении пожаров;

3.16.7.  противопожарную пропаганду;

3.16.8. организуют прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава;

 3.16.9. информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;

3.16.10. взаимодействие с органами военного управления и правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

 3.16.11. оповещение органов управления городского звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее РСЧС), а также информирование населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, возникновении (угрозе возникновения) чрезвычайных ситуаций, об угрозе нападения противника и применения им средств массового поражения;

3.16.12. сбор, обобщение и анализ информации об угрозе возникновения и возникновении чрезвычайных ситуаций на территории городского округа;

3.16.13. мероприятия по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы;

3.16.12. связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции; 
 3.16.13. осуществляет контроль поддержания в постоянной готовности искусственных водоемов, подъездов к водоисточникам, водозаборных устройств и гидрантов;

3.16.14. организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности городского округа по вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности;

3.17. Осуществляет в пределах компетенции органов местного самоуправления контроль за:

3.17.1. выполнением принятых решений и утвержденных планов по выполнению мероприятий гражданской обороны;

3.17.2. осуществлением мер, направленных на сохранение объектов, существенно необходимых для устойчивого функционирования экономики и выживания населения в военное время;

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

3.17.4. разработкой и реализации организациями мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров;

3.17.5. готовностью звеньев РСЧС, их аварийно-спасательных служб (формирований);

3.17.6. деятельностью организаций по обучению своих работников в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;

3.17.7. поддержания в постоянной готовности искусственных водоемов, подъездов к водоисточникам и водозаборных устройств;

 3.18. Обеспечивает в пределах своей компетенции:

3.18.1. готовность органов повседневного управления звена РСЧС;

3.18.2. привлечение сил и средств к ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушению пожаров;

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

3.20. Организует и обеспечивает контроль заключения и выполнения организациями (объектами), независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, договоров (контрактов) на выполнение ими мероприятий по гражданской обороне в военное время.

3.21. Осуществляет контроль поддержания в готовности защитных сооружений гражданской обороне, средств индивидуальной защиты.
3.22. Организует и контролирует осуществление мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций, готовности сил и средств к действиям при их возникновении, а также по обеспечению надежности работы объектов повышенного риска в условиях чрезвычайных ситуаций.

3.23. Организует сбор, обобщение и анализ информации об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций.

3.24. Организует и контролирует работу по созданию и использованию резерва финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций.

3.25. Разрабатывает проекты постановлений и распоряжений главы Камышловского городского округа по вопросам, отнесенным к ведению специалиста; 
3.26. Специалист осуществляет функции планирования, организационные, координационные, аналитические, информационные, правотворческие и контрольные функции, входящие в его компетенцию;   
3.27. Осуществляет мероприятия по профилактике терроризма: 
-информирование территориальных органов внутренних дел, районных подразделений УФСБ, прокуратуры   о ставших известными в ходе проведения повседневной профилактической работы фактах о планирующихся либо совершенных правонарушениях (преступлениях) террористического характера;

- разработка, издание и распространение среди населения Камышловского городского округа тематических брошюр по вопросам профилактики терроризма, а также содержащих информацию о действиях граждан при возникновении угрозы или совершении террористического акта;
- размещение на территории округа (на информационных стендах) информации о действиях граждан при возникновении угрозы или совершении террористического акта, о контактных телефонах, телефонах доверия правоохранительных органов и специальных служб районного и городского уровня; 
        3.28. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан в соответствие с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
       3.29. Работать со сведениями, составляющими государственную тайну, по направлению деятельности;
       3.30. Исполняет обязанности начальника организационного отдела в период его отсутствия по распоряжению главы Камышловского городского округа;
3.31. Выполняет иные поручения главы Камышловского городского округа, начальника отдела гражданской обороны и пожарной безопасности, направленные на осуществление успешной деятельности администрации Камышловского городского округа в сфере гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых организационным отделом администрации Камышловского городского округа, работников структурных подразделений администрации Камышловского городского округа;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

          Ведущий специалист самостоятельно принимает решения по вопросам:

- планирования своей деятельности с целью оптимизации затрат и повышения

эффективности деятельности;

- взаимодействия и сотрудничества с другими структурными подразделениями администрации Камышловского городского округа в пределах своей компетенции;

- принятия участия в подготовке, рассмотрении, визировании документов (протокола, акта, письма, приказа, докладной записки и т.д.);

- заверения надлежащим образом копий кадровых документов;

- осуществления проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление или запроса недостающей информации;

- отказа в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом, направления их в обратный адрес с указанием причины отказа;

- своевременности и качества выполнения своих должностных обязанностей;

- информирования непосредственного руководителя о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства с предложением способов их устранения.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

Ведущий специалист вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию организационного отдела и в его должностные обязанности.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, их согласование и принятие осуществляются в порядке и в сроки, определенные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству в администрации Камышловского городского округа, постановлениями и распоряжениями, планами работы администрации Камышловского городского округа.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с муниципальными служащими, гражданскими служащими,

гражданами, а также организациями

         Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Свердловской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам

и организациям

        При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

- выполнение нормативных правовых актов Камышловского городского округа;

-  выполнение мероприятий, предусмотренных планом работы организационного отдела Камышловского городского округа;

-  качество вопросов, выносимых на рассмотрение главы Камышловского городского округа, заседаний, совещаний, комиссий, коллегий, советов, проектов постановлений и распоряжений;

- соблюдение исполнительской дисциплины (своевременное и качественное исполнение документов, поставленных на контроль; исполнение в установленные сроки постановлений и распоряжений администрации Камышловского городского округа; соблюдение сроков и требований законодательства при рассмотрении писем и обращений граждан; соблюдение сроков предоставления отчетности и недопустимость ее искажения);

- соблюдение условий трудового договора, должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка.

С должностной

инструкцией ознакомлен(а) ______ ________________________________

                                                (подпись)         (расшифровка подписи)

«____» __________ 20__ г.
Второй экземпляр получил(а) на руки   _________ "__" __________ 20__ г.

                                                                                    (подпись)
Начальник отдела





Ведущий специалист отдела








