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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідувача сектору цивільного захисту, оборонної роботи 

та взаємодії з правоохоронними органами
Томашпільської  райдержадміністрації
1.Загальні  положення

1.1. Завідувач сектору цивільного захисту, оборонної роботи та взаємодії з правоохоронними органами  (далі – завідувач сектору) є посадовою особою райдержадміністрації, яка призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за погодженням з директором Департаменту цивільного захисту Вінницької облдержадміністрації;

          1.2. Завідувач сектором у своїй роботі підпорядкований голові райдержадміністрації, підзвітний та підконтрольний департаменту цивільного захисту Вінницької обласної державної адміністрації;
          1.3.  Завідувач сектору у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, Кодексом цивільного захисту України,  актами законодавства, нормативними   актами, що стосуються державної служби та  районної державної  адміністрації, указами Президента України, постановами та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Департаменту цивільного захисту облдержадміністрації, а  також правилами ділового етикету, правилами та нормами охорони праці та  протипожежного захисту, основними принципами роботи на  комп’ютері та відповідні  програмні засоби; 
         1.4. На час відсутності завідувача сектору в зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, його службові обов’язки виконує спеціаліст  сектору;
2.Завдання, обов'язки та  повноваження.
         2.1. Здійснює керівництво діяльністю сектору і розподіляє обов’язки між працівниками , очолює та контролює їх роботу. Забезпечує виконання покладених  на сектор завдань щодо   реалізації  державної політики у  сфері, дорученій сектору. Визначає ступінь відповідальності спеціаліста. Готує пропозиції щодо призначення на посаду та звільнення з посади працівника  сектору, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень, сприяє підвищенню кваліфікації працівника згідно з чинним законодавством;
2.2. Організовує діяльність сектору, пов’язану з розробленням і здійсненням заходів цивільного захисту, оборонної роботи, законності, правопорядку, прав і свобод громадян шляхом належної тісної, повсякденної взаємодії з правоохоронними органами;

2.3. Забезпечує підготовку у  межах своєї компетенції проектів розпоряджень голови райдержадміністрації;

2.4. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує та контролює їх виконання;
2.5. В установленому порядку звертається з поданням до голови райдержадміністрації про прийняття рішень щодо притягнення до відповідальності  посадових осіб, винних у порушенні законодавства у сфері законності, правопорядку, прав і свобод громадян, цивільного захисту та оборонної роботи;

2.6. Інформує правоохоронні органи про виявлені на об’єктах господарювання та територіях порушення, які можуть призвести до виникнення надзвичайних ситуацій;
          2.7. Бере участь у розгляді районною державною адміністрацією та органами місцевого самоврядування питань, пов’язаних з діяльністю управління та сил, що створюються для запобігання виникненню та ліквідації надзвичайних ситуацій;
2.8. Скликає в  установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;
2.9. Вживає заходів щодо вдосконалення співпраці сектору з іншими структурними підрозділами районної державної  адміністрації ,  представницькими  органами,  органами   місцевого самоврядування, а  також з підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями  громадян;
2.10. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції сектору, та розробляє проекти відповідних розпоряджень;
2.11. Планує роботу сектору, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;
2.12. Забезпечує у секторі роботу з ведення діловодства;
2.13. Контролює стан  трудової та виконавської дисципліни працівників сектору, організовує роботу із захисту  державних таємниць у відповідності з чинним законодавством та забезпечує дотримання працівниками сектору законодавства України з питань державної служби та боротьби з корупцією;
2.14. У разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних правопорушень посадовими чи службовими особами районної державної адміністрації, інформує в установленому порядку про такі факти голову адміністрації, а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції;
2.15. Взаємодіє з підрозділами з питань запобігання та виявлення корупції державних органів влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, спеціально з уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції;
2.16. Розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників районної державної адміністрації до вчинення корупційних правопорушень;

2.17.  Сприяє організації та забезпеченню роботи районної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій та здійснює  методичне керівництво роботою цих комісій  на об’єктах, організовує роботу спеціальних комісій (штабів) з ліквідації надзвичайних ситуацій;

2.18. Розробляє і організовує виконання заходів щодо забезпечення готовності органів управління та сил районної ланки територіальної підсистеми до дій за призначенням у мирний час і в особливий період;
2.19. Координує діяльність комунальних аварійно-рятувальних служб, формувань і спеціалізованих служб цивільного захисту;

2.20. Забезпечує готовність пунктів управління;

2.21. Контролює підтримання у постійній готовності до застосування регіональної системи централізованого оповіщення, її сталого функціонування у разі виникнення надзвичайних ситуацій;
2.22. Забезпечує отримання і доведення  до органів місцевого самоврядування, об’єктів, організацій і установ розпоряджень про переведення територіальної підсистеми у вищі ступені готовності;

2.23. Веде облік і здійснює контроль за утриманням захисних споруд, приймає участь у роботі комісій з визначення їх технічного стану, організовує роботу з планування укриття населення у захисних спорудах;
2.24. Здійснює планування, організацію та проведення відселення і евакуації населення із зон надзвичайних ситуацій (зон можливих бойових дій в особливий період), забезпечує роботу евакуаційної комісії району;

2.25. Розробляє плани цивільного захисту та заходи щодо запобігання виникненню надзвичайних ситуацій і ліквідації їх наслідків;

2.26. Визначає обсяги та оформляє замовлення на  навчання посадових осіб   органів місцевого самоврядування, суб’єктів господарювання, керівників та їх заступників з питань цивільного захисту, техногенної та пожежної безпеки, погоджує План комплектування слухачами навчально-методичного центру цивільного захисту та безпеки життєдіяльності Вінницької області;

2.27. Організовує підготовку населення до дій у надзвичайних ситуаціях;

2.28. Готує голові райдержадміністрації пропозиції щодо:

- включення до проекту районного бюджету витрат на розвиток і функціонування цивільного захисту району;

- віднесення суб’єктів господарювання до категорій з цивільного захисту міст та затвердження їх переліку у порядку, що встановлюється Кабінетом Міністрів України;

- утворення районної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій, а у разі виникнення надзвичайних ситуацій – спеціальних комісій (штабів) з ліквідації надзвичайних ситуацій;

- оголошення окремих місцевостей зонами надзвичайної ситуації у разі її виникнення; 

- розподілу коштів резервного фонду  районного бюджету для ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій, надання матеріальної та фінансової допомоги населенню, яке постраждало внаслідок надзвичайних ситуацій;
3. Має право

3.1. За дорученням представляти районну державну  адміністрацію в  інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції;
3.2. В  установленому порядку запитувати та отримувати від державних органів  влади  та  органів  місцевого  самоврядування,  їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій різних форм власності необхідні, оперативні та статистичні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності сектору;

3.3. Здійснювати перевірки підприємств, установ, організацій згідно  з чинним законодавством у  межах наданих йому повноважень;
3.4. Залучати фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підвідомчих підприємств та організацій за згодою їх керівників, для розгляду питань, що належать до його компетенції;

3.5. Розглядати скарги, заяви, листи та звернення громадян, готувати відповіді на них;

3.6. Бути присутнім на засіданнях органів місцевого самоврядування та  бути  вислуханим з питань, що стосуються його компетенції;
           3.7. Перевіряти та визначати ефективність дій та заходів, що проводяться правоохоронними формуваннями для боротьби зі злочинністю та корупцією, виконання Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, вирішення поточних проблем боротьби зі злочинністю, охорони громадського порядку;
           3.8. Залучати спеціалістів інших підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ, організацій, об'єднань громадян в установленому порядку для розгляду питань що належать до компетенції;
          3.9. Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності сектору та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв і скарг;
        3.10. Перевіряти та визначати ефективність дій та заходів, що проводяться правоохоронними органами (формуваннями) для боротьби зі злочинністю та корупцією, виконання Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, вирішення поточних проблем боротьби зі злочинністю, охорони громадського порядку. Залучати спеціалістів інших підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ, організацій, об'єднань громадян в установленому порядку для розгляду питань що належать до компетенції;
        3.11. Порушувати в установленому порядку питання про притягнення до відповідальності посадових осіб за неналежне виконання покладених на них обов'язків щодо попередження злочинності та зміцнення правопорядку;
        3.12.  Брати участь у проведенні в установленому порядку службового розслідування (перевірки) в районній державній адміністрації з метою виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного правопорушення або невиконання вимог антикорупційного законодавства;

        3.13. З урахуванням обмежень, установлених законодавством, на безперешкодний доступ до приміщень і територій районної державної адміністрації, документів та матеріалів, що стосуються предмета службового розслідування (перевірки);

         3.14. Надавати методичну допомогу іншим структурним підрозділам райдержадміністрації, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям незалежно від форм власності, їх особам щодо запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та ліквідації наслідків таких ситуацій;
4. Кваліфікаційні вимоги

4.1 Завідувач сектору  повинен мати вищу освіту відповідного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, (магістра), та відповідний стаж роботи на державній службі;
5. Відповідальність 
5.1 Завідувач сектором несе персональну відповідальність згідно з чинним законодавством за невиконання чи неналежне виконання службових обов'язків, перевищення своїх повноважень, порушення етики державного службовця та передбачених Законом України "Про державну службу", Законом України "Про запобігання корупції" обмежень, пов'язаних з проходженням державної служби, а також за вчинок, який порочить його як державного службовця або дискредитує районну державну адміністрацію;
6. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.
6.1 Завідувач сектору при виконанні посадових обов’язків та завдань взаємодіє з:

-  Томашпільским відділенням  поліції Могилів – Подільського відділу поліції Головного управління Національної поліції у Вінницькій області;

-  Томашпільським відділом Могилів-Подільської місцевої прокуратури;
-  Томашпільським районним військовим комісаріатом;

-  Томашпільським районним судом Вінницької області;

-  Структурними підрозділами райдержадміністрації;

- Департаментом цивільного захисту Вінницької обласної державної адміністрації;

-  Ямпільським міжрайонним відділом УСБУ у Вінницькій області.

Провідний спеціаліст сектору 

управління персоналом

апарату райдержадміністрації                                                Ю.А. Чумак 
З посадовою інструкцією ознайомлений

___________________ М.М. Біжан

«___» ___________ 201__ року.

