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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 ведущего специалиста отдела по делам ГО и ЧС администрации
Новоладожского городского поселения

1. Общие положения


1. Настоящая должностная инструкция  разработана на основе Федеральных законов от 12.02.1998 г. № 28 «О гражданской обороне», от 21.12.1994г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», от 21.12.1994г. № 69-ФЗ  «О пожарной безопасности», от 25.07.1998г. № 130-ФЗ «О борьбе с терроризмом», в соответствии с областным законом от 13 ноября 2003 года №93-оз «О защите населения и территорий Ленинградской области от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», постановлением правительства Ленинградской области от 18 августа 2004г. № 160 «Об утверждении Положения о территориальной подсистеме Ленинградской области предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций» и других нормативно-правовых актов, изданных на их основе.


1.1 Ведущий специалист отдела по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (далее - ведущий специалист отдела ГО и ЧС) является работником администрации и предназначен для организации выполнения мероприятий гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, как в мирное, так и в военное время.

1.2 Ведущий специалист отдела ГО и ЧС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, нормативными актами Президента Российской Федерации и Председателя Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Ленинградской области, приказами и директивами Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, нормативными правовыми актами Волховского муниципального района и отдела по делам ГО и ЧС администрации Волховского муниципального района, указаниями главы администрации Новоладожского городского поселения, начальников Северо-западного регионального центра по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий (далее - СЗРЦ ГОЧС), Главного управления (далее - ГУ) МЧС России по Ленинградской области, настоящей должностной инструкцией .

1.3 Руководство деятельностью ведущего специалиста отдела ГО и ЧС администрации поселения осуществляет глава администрации Новоладожского городского поселения, а по специальным вопросам – ГУ МЧС России по Ленинградской области.


1.4  Место нахождения ведущего специалиста отдела ГО и ЧС администрации Новоладожского городского поселения – г. Новая Ладога, пр. К. Маркса, д. 21. 
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2. Задачи ведущего специалиста отдела ГО и ЧС

Основными задачами ведущего специалиста отдела ГО и ЧС являются:


- реализация единой государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечении первичных мер пожарной безопасности и обеспечении безопасности людей на водных объектах и противодействии терроризму на территории Новоладожского городского поселения;

- подготовка и содержание в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территории Новоладожского городского поселения от чрезвычайных ситуаций, обучение и подготовка населения способам защиты и действиям в указанных ситуациях;


- планирование и осуществление мероприятий гражданской обороны, мероприятий по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечению первичных мер пожарной безопасности и обеспечению безопасности людей на водных объектах, противодействию терроризму и контроль  их выполнения;

- разработка проектов нормативных правовых актов администрации Новоладожского городского поселения по вопросам гражданской обороны и защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения первичных мер пожарной безопасности и обеспечения безопасности людей на водных объектах,  осуществление контрольных функций  состояния гражданской обороны, надзорных и контрольных функций в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;


- осуществление координации деятельности структурных подразделений администрации, объектов экономики, учреждений и организаций (далее- организаций), расположенных на территории Новоладожского городского поселения  в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения первичных мер пожарной безопасности и обеспечения безопасности людей на водных объектах, противодействия терроризму и подготовка предложений по этим вопросам;


- осуществление в установленном порядке сбора, обработки и обмена информации в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, организация своевременного оповещения и информирования населения о проведении мероприятий гражданской обороны, об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций;


- участие в разработке мобилизационных планов по выполнению мероприятий по гражданской обороне;


- обеспечение функционирования и развития Новоладожского муниципального звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее- Новоладожского муниципального звена РСЧС);

- оказание помощи эвакуационной комиссии поселения в проведении эвакуационных (приёмоэвакуационных) мероприятий в условиях мирного и военного времени;


- участие в работе ведомственных надзорных органов, осуществляющих контроль за процессом производства, режимом хранения, условиями перевозки и
порядком использования радиационных, химических и других особо опасных веществ;
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- обеспечение создания, сохранения и использования страхового фонда документации на объекты повышенного риска (потенциально опасные) и системы жизнеобеспечения населения;


- организация и осуществление государственной экспертизы проектов и решений по объектам производственного и социального назначения и процессам, которые могут быть источниками чрезвычайных ситуаций;


- осуществление совместно с заинтересованными органами государственного надзора  контроля за выполнением предприятиями, учреждениями и организациями (далее - организациями) мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций и готовности к действиям при их возникновении;


- участие в планировании и организации проведения работ по декларированию безопасности потенциально опасных объектов производственного и социального назначения;

- осуществление, в установленном Федеральном законодательстве порядке, сбора и обмена информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, осуществление совместного оповещения и информирования населения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций;

- организация проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ при возникновении чрезвычайных ситуаций;


- подготовка принятия решений о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях и организация обеспечения их проведения;


- осуществление контроля  расходования финансовых средств, выделенных на мероприятия по ликвидации чрезвычайных ситуаций и их последствий;


- осуществление других задач в области защиты населения и территорий Новоладожского городского поселения от чрезвычайных ситуаций в соответствии с действующим законодательством.
3. Основные функции ведущего специалиста отдела ГО и ЧС


Ведущий специалист в соответствии с возложенными на него задачами:


- разрабатывает предложения по формированию единой политики в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения первичных мер пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах, противодействия терроризму и организует её реализацию на территории Новоладожского городского поселения;


- организует разработку и вносит в установленном порядке на рассмотрение главы администрации Новоладожского городского поселения соответствующие проекты правовых актов по вопросам, отнесённых к вопросам своей компетенции;

- осуществляет методическое руководство созданием и функционированием служб для выполнения задач по ГО и аварийно-спасательных формирований;

- организует и контролирует выполнение мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения первичных мер пожарной безопасности и обеспечения безопасности людей на водных объектах, противодействия терроризму;

- организует работу по созданию, размещению, подготовке и оснащению сил гражданской обороны Новоладожского городского поселения, в том числе сил постоянной готовности;


- разрабатывает и вносит в установленном порядке на рассмотрение главы администрации Новоладожского городского поселения предложения и проекты соглашений с соседними муниципальными образованиями по вопросам оповещения 
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о возникновении чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий, проведения совместных учений, конференций, обмена специалистами в целях изучения опыта в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

- разрабатывает и вносит на рассмотрение главы администрации Новоладожского городского поселения проекты Плана безопасности территории поселения,    Плана  гражданской  обороны,   Плана  действий  по предупреждению и

ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;


- организует работу сети наблюдения и лабораторного контроля Новоладожского муниципального звена РСЧС в интересах ГО, а также по прогнозированию вероятности возникновения и развития чрезвычайных ситуаций;

- организует планирование и ведение радиационной, химической, бактериологической (биологической) разведки силами и средствами ГО, а также осуществляет контроль готовности к выполнению задач по ведению разведки ведомственными службами наблюдения и лабораторного контроля;


- координирует в установленном порядке деятельность всех аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований, служб по выполнению задач ГО организаций, имеющих уставные задачи по проведению аварийно-спасательных работ и действующих на территории Новоладожского городского поселения;


-  организует работу по обследованию и очистке территории, водных объектов поселения, а также прилегающих территорий от взрыво- и химически опасных веществ, участвует в разработке мероприятий по предупреждению аварийных разливов нефтепродуктов в районах их хранения;

- участвует в реализации федеральных целевых программ и территориальных научно-технических программ по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, повышению устойчивости функционирования объектов экономики;


- осуществляет контроль за поддержанием готовности защитных сооружений, техники и специального имущества ГО, проведением мероприятий по светомаскировке;


- организует и осуществляет контроль за планированием и исполнением мероприятий ГО в структурных подразделениях администрации поселения, организаций, независимо от форм собственности (далее - организации), на территории поселения;

- организует и осуществляет контроль за проведением мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций и готовности сил и средств РСЧС к действиям по предназначению, а также по обеспечению надёжности работы объектов повышенного риска (потенциально опасных объектов) в условиях чрезвычайных ситуаций;


- организует сбор, обобщение и анализ информации об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций;


- осуществляет в установленном порядке руководство ликвидацией чрезвычайных ситуаций;


- участвует в создании, развитии, совершенствовании, поддержании в постоянной готовности систем управления, оповещения и связи по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;


- осуществляет взаимодействие с Главным управлением МЧС России по Ленинградской области, объединённым Волховским ОВК, отделом ГО и ЧС Волховского муниципального района в ходе совместного выполнения задач;


- организует сбор, анализ обобщение и представление вышестоящим органам управления информацию о чрезвычайных ситуациях, имеющих место на территории Новоладожского городского поселения;
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- осуществляет подготовку для главы Новоладожского городского поселения ежегодного аналитического доклада «О состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;


- организует подготовку населения, должностных лиц органов повседневного управления    и    формирований    Новоладожского  муниципального   звена  РСЧС к

действиям в чрезвычайных ситуациях;


- организует в установленном порядке проведение и участие в проведении экспертизы градостроительной документации и проектов строительства промышленных объектов в соответствии с нормами по гражданской обороне и предупреждению чрезвычайных ситуаций;


- осуществляет, совместно с заинтересованными органами управления, надзор за выполнением мероприятий в области ГО и по предупреждению чрезвычайных ситуаций;

- участвует в разработке предложений по отнесению организаций к категориям гражданской обороны;


- участвует в разработке предложений по отнесению территорий к группам 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;


- участвует в разработке и проведении мероприятий по подготовке к эвакуации (приёму эвакуируемого) населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению, развёртыванию лечебных и других учреждений, необходимых для первоочередного обеспечения пострадавшего населения;


-  участвует в разработке мобилизационного плана экономики муниципального образования, в части касающейся мероприятий гражданской обороны;

- контролирует осуществление мер, направленных на сохранение объектов, существенно необходимых для устойчивого функционирования экономики и выживания населения в военное время;


-  контролирует создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;


- участвует в создании и поддержании в постоянной готовности технических средств системы управления гражданской обороны на территории поселения;


- организует в установленном порядке подготовку, переподготовку или повышение квалификации должностных лиц администрации поселения, организаций и аварийно-спасательных формирований по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, первичных мер пожарной безопасности и обеспечения безопасности людей на водных объектах;

- осуществляет методическое руководство подготовкой аварийно-спасательных формирований и обучением населения  способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях;


- обеспечивает в пределах своей компетенции проведение мероприятий по защите сведений, составляющих государственную или  служебную тайну;


- осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции.

4. Полномочия ведущего специалиста отдела ГО и ЧС

Ведущий специалист ГО и ЧС в пределах своей компетенции:
- принимает решения, в пределах своей компетенции, обязательные для выполнения структурными подразделениями администрации поселения, руководителями организаций, находящихся на территории поселения;
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- заслушивает руководителей служб, выполняющих задачи ГО, контролирует выполнение требований руководящих документов и нормативных   правовых   актов, 

принимает меры к  устранению  выявленных  недостатков, возбуждает ходатайство в
 установленном порядке о привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в нарушении указанных требований;

- запрашивает и получает в установленном прядке от органов государственной статистики, структурных подразделений администрации поселения, организаций информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на него задач;


- готовит предложения для главы администрации Новоладожского городского поселения для принятия решения о привлечении сил и средств постоянной готовности для ликвидации последствий ЧС, независимо от их ведомственной принадлежности и форм собственности;

- проводит учения и проверки структурных подразделений администрации поселения, организаций, независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, в пределах своей компетенции;


- привлекает на договорной основе экспертов для проведения исследований, экспертиз, подготовки заключений по отдельным вопросам своей компетенции;



- от имени администрации поселения заключает договоры (контракты) с исполнителями работ по проблемным вопросам в интересах гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций.

5. Организация деятельности ведущего специалиста отдела ГО и ЧС


5.1 Ведущий специалист отдела ГО и ЧС при выполнении возложенных на него задач взаимодействует с Главным управлением МЧС России по Ленинградской области и отделом ГО и ЧС администрации Волховского муниципального района по вопросам:


- оповещение населения об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций, доведения сигналов на приведение сил и средств гражданской обороны, предупреждения  и ликвидации чрезвычайных ситуаций в повышенные степени готовности;


- выделение сил и средств для ликвидации чрезвычайной ситуации;


- использование загородной зоны и транспортных коммуникаций;


- ведение территориальной и местной обороны, оперативного оборудования территорий.


5.2 Ведущий специалист отдела ГО и ЧС является муниципальным служащим в соответствии со штатным расписанием администрации поселения.

5.3 Ведущий специалист отдела ГО и ЧС подчиняется главе администрации, назначается и освобождается в соответствии с действующим законодательством его распоряжением.


5.4 Ведущий специалист отдела ГО и ЧС обязан:


- знать состояние гражданской обороны на территории Новоладожского городского поселения, быть готовым по требованию главы администрации доложить обобщённые выводы и свои предложения по решению возникающих проблем;


- нести полную ответственность за выполнение всех задач, возложенных на него;


- координировать, организовывать и контролировать работу соответствующих служб по обеспечению выполнения задач гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- организовывать выполнение принятых главой Новоладожского городского поселения всех решений в области ГО и защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
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- участвовать в разработке наиболее важных документов, систематически готовить выводы из оценки обстановки и предложения по осуществлению мероприятий, дальнейшему развитию ГО и муниципального звена РСЧС.


5.6 Ведущий специалист отдела ГО и ЧС имеет право:


- по решению главы администрации Новоладожского городского поселения приводить муниципальное звено РСЧС в повышенный режим функционирования;


- привлекать в установленном порядке к ликвидации чрезвычайных ситуаций силы и средства Новоладожского муниципального звена РСЧС, в зависимости от складывающейся обстановки;


- вносить в установленном порядке предложения о награждении отличившихся государственными наградами Российской Федерации, нагрудными знаками МЧС России, о применении других видов поощрения.
6. Финансирование и материально-техническое обеспечение

деятельности ведущего специалиста отдела ГО и ЧС


6.1 Финансирование и материально-техническое обеспечение деятельности ведущего специалиста отдела ГО и ЧС осуществляется за счёт средств местного бюджета Новоладожского городского поселения по смете администрации Новоладожского городского поселения и отражается в его финансовых документах.

7. Прекращение деятельности


Деятельности ведущего специалиста отдела по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Новоладожского городского поселения прекращается в порядке, установленном законодательством.

Ознакомлен: Ведущий специалист отдела ГО и ЧС                           Н.В. Дорогомилов
