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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Тульская область

Щекинский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования рабочий поселок Первомайский

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от «18» июня  2012 года                                                                                 №25-р
Об утверждении Положения об отделе по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям администрации              МО р.п. Первомайский и должностных инструкций работников отдела 
На основании решения Собрания депутатов МО р.п. Первомайский Щекинского района от 18.05.2012 №42-204 «О структуре администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский», утвердить:

1. Положение об отделе по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям администрации МО р.п.Первомайский (Приложение 1).

2.Должностную инструкцию начальника отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям (Приложение 2)

3.Должностную инструкцию юрисконсульта отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям (Приложение 3)
4.Должностную инструкцию инспектора по ГО и ЧС отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям (Приложение 4)

Глава администрации

МО р.п.Первомайский                                                                       А.Д.Тишутин

Согласовано:

Заместитель главы администрации

МО р.п. Первомайский
             И.Н. Майоров
Начальник отдела 

по административно-правовым вопросам 

и земельно-имущественным отношениям                                               И.В.Рейн

Приложение 1

 к распоряжению

администрации МО р.п.Первомайский

 от «18» июня 2012 года №25-р 

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по административно-правовым вопросам 

и земельно-имущественным отношениям

администрации МО р.п.Первомайский

1. Общие положения

1.1.Отдел по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям (далее - отдел) является структурным подразделением администрации МО р.п.Первомайский, непосредственно подчиняется заместителю главы администрации МО р.п.Первомайский.

1.2.Положение об отделе, последующие изменения, дополнения к нему и должностные инструкции сотрудников отдела утверждаются администрацией МО р.п.Первомайский.

1.3.Отдел обеспечивает исполнение полномочий исполнительного органа местного самоуправления в сфере административно-правовых вопросов, земельно-имущественных отношений и вопросов в области гражданской защиты, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

2. Организационная структура отдела

2.1. Отдел включает в себя начальника отдела, консультанта отдела, юрисконсульта отдела и инспектора по ГО и ЧС отдела.

2.2. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации МО р.п.Первомайский.

2.3. Основные обязанности, полномочия, ответственность, а также профессионально-квалификационные требования к муниципальным служащим отдела и лицам, замещающим должности, не относящиеся к муниципальным служащим отдела, определяются соответствующими должностными инструкциями.

3. Служебные взаимодействия

3.1. При выполнении своих функциональных обязанностей отдел осуществляет ряд функциональных внутренних и внешних взаимодействий.
Основные функциональные внутренние связи: глава администрации, первый заместитель главы администрации, заместитель главы администрации, начальники и консультанты секторов, отделов администрации МО р.п.Первомайский.

Основные функциональные внешние связи: администрация МО Щекинский район; прокуратура г.Щекино; Щекинский районный суд; Тульский областной суд; Арбитражный суд Тульской области;                         ООО «ЭКОжилстрой»; ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»; Управление Росреестра по Тульской области; Управление ФНС России по Тульской области; Территориальное Управление Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Тульской области; Департамент земельных и имущественных отношений Тульской области; ГУ МЧС России по Тульской области; Управление Роспотребнадзора по Тульской области.

4.  Цели и задачи деятельности отдела

4.1. Цели и задачи деятельности отдела: решение административных, правовых вопросов, решение задач в сфере земельных и имущественных отношений, а также вопросов в области гражданской защиты, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории МО р.п.Первомайский.

4.2.В своей работе отдел руководствуется Конституцией Российской Федерацией, Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 03.10.2006 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации", Федеральным законом от 12.02.1998 № 28-ФЗ "О гражданской обороне", Федеральным законом от 21.12.1994 № 68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера", Уставом МО р.п.Первомайский, и другими нормативно-правовыми актами.

4.3.Работа отдела строится в соответствии с текущими планами работы администрации, а также в соответствии с поручениями и указаниями главы администрации МО р.п.Первомайский.

5. Функции отдела 

 5.1.Функции отдела:

- разработка, согласование и проведение правовой экспертизы нормативно-правовых актов, принимаемых администрацией МО р.п.Первомайский;

- организация систематизированного учета, хранения, внесения изменений в нормативно-правовые акты, обеспечение доступа к ним;

- осуществление методического руководства правовой работой в администрации, оказание правовой помощи структурным подразделениям в подготовке и оформлении различного рода правовых документов;

- ведение кадровой работы в администрации МО р.п.Первомайский;

- представление интересов администрации МО р.п.Первомайский в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов и обеспечение подготовки необходимых документов для защиты интересов администрации в вышеуказанных органах;

- прием и консультация граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- подготовка проектов ответов на обращения юридических и физических лиц, затрагивающих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

- осуществление контроля за использованием по целевому назначению, сохранностью муниципального имущества, переданного юридическим лицам и гражданам в аренду, безвозмездное пользование;

- организация и проведение работы по заключению договоров социального найма жилых помещений, договоров передачи муниципального жилья в собственность граждан;

- обеспечение соблюдения норм действующего законодательства при согласовании проектов границ земельных участков и межевых планов земельных участков;

-обеспечение полномочий администрации МО р.п.Первомайский по выработке и реализации политики по созданию условий для обеспечения муниципального образования услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- проведение мониторинга деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства, сбор и систематизация результатов мониторинга;

-разработка муниципальных программ поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- реализация государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности людей на водных объектах на территории МО р.п.Первомайский в пределах установленных полномочий;

- осуществление деятельности в пределах компетенции по организации и ведению гражданской обороны, экстренному реагированию при чрезвычайных ситуациях, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров, обеспечению безопасности людей на водных объектах на территории муниципального образования.

6. Права и ответственность отдела

6.1 Отдел по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям администрации МО р.п.Первомайский имеет право:

- запрашивать в установленном порядке и получать  на безвозмездной основе от структурных подразделений администрации МО р.п.Первомайский, муниципальных предприятий и учреждений и иных организаций материалы и информацию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

- вносить в пределах своей компетенции на рассмотрение главы администрации МО р.п.Первомайский проекты постановлений и распоряжений;

- разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию.

6.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение поручений и распоряжений главы администрации МО р.п.Первомайский, а также функций, определенных настоящим Положением.

Сотрудники отдела несут ответственность за порученные им сферы деятельности отдела в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

С Положением об отделе ознакомлены:

Начальник отдела                                                                                  И.В.Рейн

                                                                (дата, подпись)

Юрисконсульт отдела                                                                 А.Ю.Сазонова

                                                (дата, подпись)

Инспектор по ГО и ЧС отдела____________________         А.П.Пархоменко
                                                                                           (дата, подпись)          
Приложение 2

к  распоряжению 

администрации МО р.п. Первомайский

от «18» июня 2012 года №25-р

Должностная инструкция

начальника отдела по административно-правовым вопросам

и земельно-имущественным отношениям

1.Общие положения

1.1. Настоящая Должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям (далее – начальник отдела).

1.2. Должность муниципальной службы - начальник отдела относится к главной группе должностей муниципальной службы администрации МО р.п.Первомайский.

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе порядке, распоряжением администрации МО р.п.Первомайский.

1.4. При выполнении своих должностных обязанностей (функций) начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю главы администрации МО р.п.Первомайский.

1.5. В своей деятельности начальник отдела руководствуется: действующим законодательством Российской Федерации, методическими материалами по правовой работе; Уставом МО р.п.Первомайский; правилами внутреннего трудового распорядка; постановлениями и распоряжениями администрации МО р.п.Первомайский; настоящей Должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности
2.1.
К основным должностным обязанностям начальника отдела относятся:
- прием и консультация граждан по вопросам, относящимся к компетенции начальника отдела;

- подготовка проектов ответов на обращения юридических и физических лиц, затрагивающих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

- разработка, согласование и проведение правовой экспертизы нормативно-правовых актов, принимаемых администрацией МО р.п.Первомайский;

- организация систематизированного учета, хранения, внесения изменений в нормативно-правовые акты, обеспечение доступа к ним;

- осуществление методического руководства правовой работой в администрации МО р.п.Первомайский, оказание правовой помощи структурным подразделениям в подготовке и оформлении различного рода правовых документов;

- осуществление контроля за использованием по целевому назначению, сохранностью муниципального имущества, переданного юридическим лицам и гражданам в аренду, безвозмездное пользование;

- работа по заключению договоров социального найма жилых помещений, договоров передачи муниципального жилья в собственность граждан;

- согласование проектов границ земельных участков и межевых планов земельных участков;

- организация работы по созданию условий для обеспечения МО р.п.Первомайский услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- проведение мониторинга деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства, сбор и систематизация результатов мониторинга;

-разработка муниципальных программ поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.
3. Права начальника отдела
Для обеспечения своей деятельности начальник отдела имеет право:
- готовить и участвовать в разработке проектов нормативно-правовых актов, затрагивающих вопросы, находящиеся в его компетенции;
- выполнять возложенные на него функции во взаимодействии с другими структурными подразделениями
 администрации МО р.п.Первомайский, государственными и муниципальными органами власти и управления;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей Должностной инструкцией;

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.

4. Персональная ответственность

4.1 Начальник отдела несёт персональную ответственность за:
-соблюдение ограничений, предусмотренных законодательством о
муниципальной службе;
-своевременность и качество выполнения работ, закрепленных в
настоящей Должностной инструкции;
· состояние служебной дисциплины и результаты своей работы;

· правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

· причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

· нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации, - в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Профессионально-квалификационные требования

5.1. Начальник отдела должен иметь высшее юридическое образование, стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

5.2. Начальник отдела должен знать:

5.2.1. Действующее законодательство Российской Федерации;

5.2.2. Практику применения действующего гражданского, трудового, финансового, административного, земельного, налогового, экологического законодательства;

5.2.3. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности администрации МО р.п.Первомайский в сфере, входящей в компетенцию отдела;

5.2.4. Основы экономики, организации труда и управления;

5.2.5. Правила внутреннего трудового распорядка;

5.2.6. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5.3. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать знаниями:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления;

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- систем межведомственного взаимодействия.

5.4. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать навыками:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в муниципальных органах;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами;

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами межведомственного взаимодействия.
С должностной инструкцией ознакомлена:

Начальник отдела              ________________________                        И.В.Рейн

                                                        (дата, подпись)

Приложение 3 

к  распоряжению 
администрации МО р.п. Первомайский

от «18» июня 2012 года №25-р

Должностная инструкция

юрисконсульта отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям 

1. Общие положения

1.1. Настоящая Должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность юрисконсульта отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям (далее – юрисконсульт отдела).
1.2. Юрисконсульт отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, распоряжением администрации МО р.п.Первомайский.
1.3. При выполнении своих должностных обязанностей (функций) подчиняется непосредственно начальнику отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям администрации МО р.п.Первомайский.

1.4. На должность юрисконсульта отдела принимается лицо,

· имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы по специальности не менее одного года;

· имеющее среднее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее трех лет.

1.5. В своей деятельности юрисконсульт отдела руководствуется: действующим законодательством Российской Федерации, методическими материалами по правовой работе; Уставом МО р.п.Первомайский; правилами внутреннего трудового распорядка; постановлениями и распоряжениями администрации МО р.п.Первомайский; настоящей Должностной инструкцией.

1.6. Юрисконсульт отдела должен знать:

1.6.1. Действующее законодательство Российской Федерации;

1.6.2. Практику применения действующего гражданского, трудового, финансового, административного, земельного, налогового, экологического законодательства;

1.6.3. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся правовой деятельности администрации МО р.п.Первомайский;

1.6.4. Технические средства механизации и автоматизации (средства вычислительной техники, коммуникаций и связи) справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам, оргтехнику, уметь работать на них; 

1.6.5. Порядок ведения учета и составления отчетов о договорной и претензионно-исковой работе администрации;

1.6.6. Порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;

1.6.7. Порядок заключения и оформления хозяйственных договоров;

1.6.8. Основы экономики, организации труда и управления;

1.6.9. Правила внутреннего трудового распорядка;

1.6.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. Должностные обязанности

Юрисконсульт отдела:

- выполняет работу по соблюдению законности в деятельности администрации МО р.п.Первомайский и защиту ее правовых интересов;
- разрабатывает или принимает участие в разработке внутренних документов администрации МО р.п.Первомайский, визирует их;
- проводит правовую экспертизу правовых актов, издаваемых администрацией МО р.п.Первомайский;
- осуществляет методическое руководство правовой работой в администрации МО р.п.Первомайский, оказывает правовую помощь структурным подразделениям в подготовке и оформлении различного рода правовых документов;
- принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, проектам нормативных актов;
- проводит работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц администрации МО р.п.Первомайский с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве;
- организует систематизированный учет, хранение, внесение принятых изменений в законодательные и нормативные акты, обеспечивает доступ к ним пользователей на основе применения современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
- подготавливает, самостоятельно или совместно с другими подразделениями (отделами, службами), предложения об изменении действующих или отмене утративших силу распоряжений, постановлений, изданных администрацией МО р.п.Первомайский;
- представляет интересы администрации МО р.п.Первомайский в суде, арбитражном суде, в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и арбитражных дел;
- готовит проекты доверенностей на представительство от имени администрации МО р.п.Первомайский, ведет их регистрацию и журнальный учет выдачи, а также хранение их копий;
- осуществляет консультирование работников по правовым вопросам;
- ведет кадровую работу в администрации МО р.п.Первомайский.
3. Права

Юрисконсульт отдела имеет право:

- знакомиться с проектами распоряжений администрации МО р.п.Первомайский, касающимися его деятельности;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей Должностной инструкцией;
- осуществлять взаимодействие с начальниками секторов, отделов администрации МО р.п.Первомайский, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
- вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию юрисконсульта отдела;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- по специальной доверенности представлять интересы администрации МО р.п.Первомайский во всех государственных и негосударственных предприятиях, учреждениях, организациях, коммерческих и некоммерческих организациях, независимо от их организационно-правовой формы;

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.
4. Ответственность

Юрисконсульт отдела несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;
- правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;
- причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ;
- нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации, - в соответствии с действующим законодательством РФ.

С должностной инструкцией ознакомлена:
Юрисконсульт отдела __________________________ А.Ю.Сазонова
                                                                                (дата, подпись)
Приложение 4

к  распоряжению 

администрации МО р.п. Первомайский

от «18» июня 2012 года №25-р

Должностная инструкция

инспектора по ГО и ЧС

отдела по административно-правовым вопросам

 и земельно-имущественным отношениям

1. Общие положения

1.1. Настоящая Должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность инспектора по ГО и ЧС отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям (далее – инспектор по ГО и ЧС отдела).

1.2. Инспектор по ГО и ЧС отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации МО р.п.Первомайский в установленном действующим трудовым законодательством порядке.

1.3. Инспектор по ГО и ЧС отдела при выполнении своих должностных обязанностей (функций) подчиняется непосредственно главе администрации МО р.п.Первомайский.

1.4. На должность инспектора по ГО и ЧС отдела принимается лицо:
· имеющее высшее профессиональное образование по специализации занимаемой должности и стаж работы по специальности не менее одного года;

· имеющее среднее профессиональное образование по специализации занимаемой должности или образование, считающееся равноценным, и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее трех лет.

1.5. В своей деятельности инспектор по ГО и ЧС отдела руководствуется: действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Тульской области, правовыми актами МО р.п.Первомайский и настоящей должностной инструкцией.

1.6. Инспектор по ГО и ЧС отдела должен знать:

1.6.1. Действующее законодательство Российской Федерации, в частности, нормативно-правовые акты, регулирующие вопросы, входящие в компетенцию инспектора по ГО и ЧС отдела.

1.6.2. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности по ГО и ЧС.

1.6.3. Технические средства механизации и автоматизации (средства вычислительной техники, коммуникаций и связи), оргтехнику, уметь работать на них; 

1.6.4. Правила внутреннего трудового распорядка;

1.6.5. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. Задачи и должностные обязанности

Инспектор по ГО и ЧС отдела является лицом, уполномоченным  на решение задач в области гражданской защиты, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности, осуществляет функции в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на территории муниципального образования как в мирное, так и в военное время.

Основными задачами инспектора по ГО и ЧС отдела являются:

- реализация государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности людей на водных объектах на территории муниципального образования в пределах установленных полномочий;

- осуществление деятельности в пределах своей компетенции по организации и ведению гражданской обороны, экстренному реагированию при чрезвычайных ситуациях, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров, обеспечению безопасности людей на водных объектах на территории муниципального образования.

Инспектор по ГО и ЧС отдела:

- разрабатывает и представляет в установленном порядке предложения и проекты правовых актов в области гражданской обороны, защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- разрабатывает в установленном порядке организационно-планирующие документы;

- организует в пределах своей компетенции работу по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, спасению и жизнеобеспечению людей при чрезвычайных ситуациях;

- организует в установленном порядке поиск и спасение людей на водных объектах на территории муниципального образования;

- организует методическое руководство и контроль при решении вопросов по обучению населения в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- в пределах своих полномочий осуществляет в установленном порядке руководство по выполнению организациями и гражданами установленных требований по гражданской обороне, а также по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

- осуществляет в установленном порядке организацию подготовки должностных лиц администрации и организаций по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- осуществляет контроль за созданием и поддержанием в состоянии постоянной готовности технических систем управления гражданской обороны и систем оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий;

- осуществляет методическое обеспечение создания, хранения, использования, восполнения резервов материальных ресурсов и использования финансовых резервов, предназначенных для ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;

- осуществляет сбор и обмен информацией в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- осуществляет мероприятия по созданию, сохранению и использованию фонда документации на объекты повышенного риска и объекты систем жизнеобеспечения населения;

- осуществляет подготовку статистической и других видов отчетности в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации;

- осуществляет организационное и методическое руководство за накоплением, хранением и использованием для нужд гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

- осуществляет в установленном порядке делопроизводство, архивное хранение документов и материалов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

- обеспечивает в пределах своей компетенции проведение мероприятий по защите государственной тайны и служебной информации;

- принимает участие в разработке мобилизационного плана экономики муниципального образования в части, касающейся его компетенции;

- участвует в пределах своей компетенции в информировании населения через средства массовой информации и по иным каналам о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях и пожарах, мерах по обеспечению безопасности населения и территорий, приемах и способах защиты, а также осуществляет пропаганду в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- участвует в работе по совершенствованию системы мониторинга и прогнозирования чрезвычайных ситуаций, сети наблюдения и лабораторного контроля гражданской обороны, а также разработке по внедрению в установленном порядке показателей риска на территориях и объектах экономики;

- осуществляет руководство за созданием и поддержанием в готовности убежищ и иных объектов гражданской обороны, организации радиационной, химической, биологической и медицинской защиты населения, а также осуществляет контроль в этой области;

- участвует в установленном порядке в управлении местной подсистемой единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- организует в установленном порядке проведение аварийно-спасательных работ при чрезвычайных ситуациях и тушении пожаров;

- участвует в организации взаимодействия с органами военного управления и правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- организует в установленном порядке осуществление мероприятий по вопросам реабилитации населения и территорий, подвергшихся радиационному воздействию вследствие радиационных аварий, и контролирует проведение мероприятий в этой области;

- участвует в разработке мероприятий по приему и размещению эвакуированного населения и организует проведение указанных мероприятий;

- участвует в осуществлении контроля за выполнением мероприятий по повышению устойчивости функционирования объектов экономики муниципального образования в военное время.

3. Права

Инспектор по ГО и ЧС отдела имеет право:

- знакомиться с проектами распоряжений администрации МО р.п.Первомайский, касающимися его деятельности;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей Должностной инструкцией;
- осуществлять взаимодействие с руководителями секторов, отделов администрации МО р.п.Первомайский, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию инспектора по ГО и ЧС отдела;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- по специальной доверенности представлять интересы администрации во всех государственных и негосударственных предприятиях, учреждениях, организациях, коммерческих и некоммерческих организациях, независимо от их организационно-правовой формы;

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.
4. Ответственность

Инспектор по ГО и ЧС отдела несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;
- правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;
- причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ;
- нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации, - в соответствии с действующим законодательством РФ.

С должностной инструкцией ознакомлен:

Инспектор по ГО и ЧС отдела_______________________ А.П.Пархоменко
                                                                                           (подпись, дата)
