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Должностная инструкция

Заведующего сектором по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям управления по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям

1. Общие положения.
1.1. Заведующий сектором по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (далее - заведующий сектором) управления по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации города Пыть-Яха (далее – управление по делам ГО и ЧС).
1.2. Должность заведующего сектором по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Управления по делам ГО и ЧС администрации города  (далее- сектора) учреждена для  решения следующих вопросов:

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

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности  в границах городского округа.

- организация и осуществление мероприятий по 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, участие в создании и содержании  в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств.

- участие в создании, содержании и организации деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории городского округа.

- осуществление мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровью.

- осуществление иных задач в области предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и гражданской обороны в соответствии с федеральными законами, законами ХМАО-Югры, Уставом города Пыть-Яха.
1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководители».
1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность.

1.5. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования, организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, осуществление мероприятий по обеспечение безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья, участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования.
1.6. В своей деятельности заведующий сектором по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям управления по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации города подчиняется начальнику управления по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации города, а в его отсутствие заместителю Главы города – начальнику управления по ЖКК, транспорту и дорогам. 
1.7. Заведующий сектором назначается и освобождается от должности распоряжением администрации города.

1.8. В период временного отсутствия заведующий сектором (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности  исполняет главный специалист сектора по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям.
2. Квалификационные требования

2. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях для замещения должности Заведующий сектором устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. высшее образование.
2.1.2. без предъявления требований к стажу.
2.1.3.Заведующий сектором 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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

3. Устава города Пыть-Яха;

4. Муниципальных нормативных правовых актов города Пыть-Яха, в сфере регулирования муниципальной службы; 

5. Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Пыть-Яха;

6.
Основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

7.
Основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

8.
Основ делопроизводства;

9.
Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

10. 
Правил делового этикета;

11. 
Основ экономики, организации труда;

12.
Порядка работы со служебной информацией.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Заведующий сектором должен иметь:
- 
высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Экономическая безопасность», «Пожарная безопасность», «Международные отношения», «Безопасность жизнедеятельности».
2.2.2. Заведующий сектором 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:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
-
Конституция Российской Федерации;

- 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- 
Федеральный закон от 21.12. 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

- 
Федеральный закон от  21.12.1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 

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

- 
Федеральный закон от 06.05.2011 г. № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»;
- 
Федеральный закон от 22.07.2008 г. № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

- 
Федеральный закон от 22.08.1995 № 151-ФЗ «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей», 
- 
Указ Президента РФ от 08.07.2013 № 613 «Вопросы противодействия коррупции»;
-
Указ Президента Российской Федерации от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;


законодательство о противодействии коррупции.
- 
Постановление Правительства РФ от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме»;
- 
Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2007 № 304 «О классификации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- 
Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2003 № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»; 

- 
Постановление Правительства Российской Федерации от 04.09.2003 № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- 
Постановление Правительства Российской Федерации от 02.11.2000 № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;

- 
Постановление Правительства Российской Федерации от 26.11.2007 № 804 «Об утверждении положения о гражданской обороне в Российской Федерации»;

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

-
Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
-
Закон ХМАО - Югры от 16.10.2007 № 135-оз «О защите населения и территорий Ханты-Мансийского автономного округа -Югры от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
-
Закон ХМАО - Югры от 15.10.1998 № 63-оз «О пожарной безопасности»;

-
Закон ХМАО - Югры от 29.02.2011 № 86-оз  «О добровольной пожарной охране»;

-
Постановление Губернатора ХМАО - Югры от 23.05.2012 № 76 «О порядке применения взыскания за несоблюдение муниципальными служащими Ханты-Мансийского автономного округа - Югры ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции»;
- 
Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа от 19.06.2002 года № 435-п «О создании резервов материальных ресурсов (запасов) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры для ликвидации чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера и в целях гражданской обороны»;
- 
Постановление Губернатора ХМАО-Югры от 11.01.2009 года № 1 «Об утверждении положения об организации и ведении гражданской обороны в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

- 
Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 30 июня 2006 года №144-п «Об организации подготовки и обучения населения на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- 
Постановление Правительства ХМАО - Югры от 07.10.2011 N 359-п «О спасательных службах гражданской обороны Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

- 
Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 30.06.2006 № 144-п «Об организации подготовки и обучения населения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Муниципальные правовые акты:
-
Устав города Пыть-Яха;
-
Постановление администрации города «О муниципальной системе оповещения и информирования населения городского округа города Пыть-Яха об опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера»;

-
Постановление администрации города «О сборе и обмене информацией в области защиты населения и территорий города Пыть-Яха от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

-
Постановление администрации города «О создании муниципального звена территориальной подсистемы ХМАО - Югра единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»;

- 
Постановление администрации «Об организации подготовки и обучения населения города Пыть-Яха в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 
-
Постановление администрации города «О противопожарной профилактике на территории городского округа города Пыть-Яха»
-
О Порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

-
Об утверждении порядка уведомления муниципальным служащим администрации города Пыть-Яха работодателя (представителя нанимателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

-
Об утверждении положения о сообщении отдельными категориями лиц администрации города Пыть-Яха о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации;

-
Инструкция по делопроизводству в администрации города Пыть-Ях.
Иные знания:

-
общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации;
-
понятие, правовые основы и принципы муниципальной службы в Российской Федерации;
-
понятие, правовые и организационные основы, принципы противодействия коррупции в Российской Федерации;
-
основные направления деятельности органов по повышению эффективности противодействия коррупции;

-
система обеспечения безопасности в Российской Федерации.
2.2.3. 
Заведующий сектором должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

работать в информационно-правовых системах;
-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

-
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой отрасли, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

-
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

-
способность готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;

-
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

-
проводить пресс-конференции, интервью и иные мероприятия с участием средств массовой информации;

-
организаторские способности;
-
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать его выполнении;

-
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

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

- 
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Основные должностные обязанности заведующего сектором как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ».

3.2.   Исходя из задач и функций, определенных положением об управлении, на заведующего сектором возлагается следующее:

 - участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах городского округа;
 - обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского округа;
- разработка и выполнение мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- разработка и осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; 

- подготовка проекты распоряжений и постановлений администрации города и других документов по своей компетенции.
- исполнение поручений заместителя главы города – начальника управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам, начальника управления по делам ГО и ЧС, связанные с выполнением должностных обязанностей.

- подготовка отчетов, докладов, аналитических обзоров, входящих в компетенцию заведующего сектора по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям.

- разработка планов, мероприятий и другие документов по организации защиты населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
- осуществление контроля за надлежащим исполнением должностных обязанностей специалистами сектора. 
- соблюдение кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.
- осуществление антикоррупционной работы в секторе по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям управления по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации города, в том числе обеспечения;
- соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;


- реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в секторе по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям управления по делам ГО и ЧС.
- выполнение должностных (специальных, функциональных) обязанностей предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется муниципальным служащим только после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.

- составление протоколов об административном правонарушении по статье 19 закона ХМАО-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».

- выполнение должностных обязанностей предусмотренных Положением о контрактной службе заказчика.
3.3. Основные права заведующего сектором, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных обязанностей заведующего сектором имеет право:
- заведующий сектором обладает правами муниципального служащего, предусмотренных статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

- запрашивать в установленном порядке в структурных подразделениях администрации города, в организациях любой формы собственности  данные, необходимые для осуществления своих функций. 

- вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением своих должностных обязанностей и работой сектора в целом.

3.4. Заведующий сектором несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:
- 
за нарушение ограничений и запретов установленных статьями 13 и 14 Федерального Закона от 02.03. 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-
неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с данной должностной инструкцией, задачами и функциями сектора;

-
разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей затрагивающих частную жизнь, честь, и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы в пределах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-
за нарушение сроков подготовки и сдачи отчетов, порученных заведующему сектором;

-
причинение материального ущерба в пределах, определенных законодательством Российской Федерации;

-
несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий самостоятельно принимает управленческие и иные решения

4.1 Заведующий сектором вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по следующим вопросам: 
· внесение изменений в мероприятия по гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· внесение изменений в мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

· внесение предложений по поощрению или наложению взысканий на работников сектора по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий участвует при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1
Заведующий сектором обязан участвовать при подготовке следующих проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

· гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям;

· охраны жизни людей на водных объектах;

· обеспечения пожарной безопасности.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. 
Заведующий сектором:

- 
готовит ответы на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций в срок до одного месяца со дня поступления обращения, либо в сроки, установленные в запросе;
-
готовит проекты правовых, нормативно-правовых актов в пределах компетенции сектора в сроки, установленные в муниципальном правовом акте; 
-
готовит ежеквартальные и годовые отчеты в сроки, указанные в соответствующем распоряжении администрации города.

7. Порядок служебного взаимодействия заведующего сектором в связи с исполнением им  должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями

7.1.
Служебное взаимодействие заведующего сектором с руководителями структурных подразделений аппарата администрации города, муниципальными служащими, другими работниками администрации города, а также с другими организациями, предприятиями и учреждениями города, в связи с исполнением им своих должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о секторе и предусматривает служебное взаимодействие:
-с отделами и управлениями гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям по ХМАО-Югры;

-с департаментом гражданской защиты населения ХМАО - Югры;

-с главным управлением МЧС России по ХМАО - Югре;

- в процессе получения у структурных подразделений администрации города, у предприятий и учреждений города необходимой информации, связанной с выполнением возложенных на специалиста задач и функций.

7.2.
Взаимодействие с гражданами, организациями и государственными органами осуществляется при их непосредственном обращении в сектор, либо по поручению начальника управления по делам ГО и ЧС администрацией города, заместителя главы города- начальника управления ЖКК, транспорту и дорогам, главой города Пыть-Яха.
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заведующего сектором определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей как:
- отсутствие нарушений трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка администрации города;

- качества выполнения своих должностных обязанностей;

8.2. Внешние эффективность и результативность служебной деятельности заведующего сектором выражаются в соблюдении законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства Российской Федерации.

Исполнитель: 
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