Приложение № 5
к распоряжению Комитета экономического и территориального развития Администрации муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края

от «___» ноябрь 2015г. № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

диспетчера Единой дежурно-диспетчерской службы муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» 
Забайкальского края № 5
I.Общие положения

1.1. Диспетчер ЕДДС № 5 назначается на должность председателем Комитета экономического и территориального развития (далее - КЭТР) Администрации муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края по согласованию с Главой муниципального района на условиях письменного трудового договора, заключенного на неопределенный срок.

1.2. Диспетчер ЕДДС № 5 осуществляет профессиональную деятельность на основании распоряжения председателя КЭТР Администрации муниципального района о назначении его на должность и в соответствии с трудовым договором, заключенным между данным лицом и Председателем КЭТР Администрации муниципального района и в соответствии с данной Должностной инструкцией.

1.3.Диспетчер ЕДДС №5 подчиняется непосредственно начальнику отдела по делам ГО и ЧС КЭТР Администрации муниципального района.

1.4. Осуществляет подмену дежурного диспетчера ЕДДС муниципального района в случае его отсутствия по распоряжению Председателя КЭТР Администрации муниципального района.

1.5. Организует и проводит профессиональную подготовку диспетчеров ЕДДС муниципального района.

II.Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности  диспетчера №5 ЕДДС предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1.1. высшее образование;

2.1.2. знание ПЭВМ и умение им пользоваться;

2.1.3. наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для выполнения должностных обязанностей.

Знание основных положений следующих нормативных правовых актов:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального Закона Российской Федерации от 12.02.1998г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне» (в ред. от 22.08.2004г.);

- Федерального Закона Российской Федерации от 21.12.1994г. №68 «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (в ред. от 18.12.2006г.).

- Федерального Закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций» от 30.12.2003года №794 (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 27.05.2005г. № 335);

- Постановление Правительства Забайкальского края от 20.01.2009г. №7 «О территориальной подсистеме единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций Забайкальского края» (в редакции постановления Правительства Забайкальского края от 12.02.2013г. № 76);
- Трудового кодекса РФ;

- Устава муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;

- Нормативных правовых актов Российской Федерации, Правительства Забайкальского края, Администрации муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края, КЭТР по вопросам ГО и ЧС;

-Иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.

2.1.3.2. Навыки:

-работа с документами;

 -владение компьютерной и иной оргтехникой (набор текста, графики, таблицы, отправка электронной почты и т.д.), владение современными средствами связи;

- ведение условных переговоров;

- организация личного труда;

-умение правильно и оперативно принимать решения в сложной обстановке;  

- опыт работы  в органах и организациях по предупреждению ЧС.

III Должностные обязанности диспетчера ЕДДС № 5
На диспетчера ЕДДС № 5 возлагаются следующие обязанности:
3.1. организация работы и осуществление непосредственное руководство ЕДДС муниципального района.

3.2. организация взаимодействие со службами гражданской обороны; подразделениями Федеральной и Государственной противопожарной службы; органами управления, специально уполномоченными на решение задач в области ГО и ЧС; администрациями городского и сельских поселений, руководителями организаций всех форм собственности в интересах наиболее эффективного применения, согласно плану взаимодействия, сил и средств, предназначенных для ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения реагирования на них в максимально короткие сроки.

3.3. подготовка проектов соглашений об информационном взаимодействии ЕДДС муниципального района и дежурными диспетчерскими службами экстренных оперативных служб и организаций (объектов) и службами жизнеобеспечения муниципального района.

3.4. подготовка документов, входящих в перечень документации на пункте управления ЕДДС муниципального района, организация своевременной их корректировки.
3.5. организация и проведение профессиональной подготовки диспетчеров ЕДДС муниципального района.
3.6. организация поддержания в готовности рабочих мест ЕДДС муниципального района, средств связи, оповещения и информационного обмена.

3.7. самостоятельное принятие оперативных решений об оповещении органов управления, руководителей организаций и населения, организация принятия экстренных мер по защите и спасению людей (в рамках своих полномочий), если возникшая обстановка не дает возможности для согласования экстренных действий с вышестоящим руководством или органом управления по подчиненности.

3.8. представление работников ЕДДС муниципального района к поощрениям и награждениям.

3.9. осуществление подмен дежурного диспетчера ЕДДС муниципального района в случае его отсутствия по распоряжению Председателя КЭТР Администрации муниципального района. При подмене дежурного диспетчера ЕДДС выполняет его должностные обязанности (приложения №2).
3.9. Осуществляет иные полномочия, направленные на выполнение задач, поставленных перед ЕДДС муниципального района.
IV.Права диспетчера ЕДДС № 5.

Диспетчер ЕДДС № 5 имеет право:

4.1. знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения  должностных обязанностей;

4.2. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;

4.3. получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4.4. вносить предложения о совершенствовании деятельности ЕДДС муниципального района;

4.5. и другие права, установленные действующим законодательством.

V. Ответственность.

5.1. Диспетчер ЕДДС №5 несет ответственность, установленную действующим законодательством, за:
- осуществление деятельности ЕДДС муниципального района;
- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- разглашение содержания документов, имеющих гриф «Для служебного пользования», ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.2. диспетчер ЕДДС №5 несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

5.3. При подмене дежурного диспетчера ЕДДС отвечает за:

-своевременный прием и доведение сигналов (распоряжений);

-немедленное реагирование на любую информацию о пожарах, угрозе или возникновении ЧС, поступившей от любого информационного источника (дежурные службы, организации, учреждения, предприятия и граждане);
 -своевременный сбор данных об обстановке, обобщение полученной информации и доклад начальнику отдела по делам ГО и ЧС, председателю КЧС и ОПБ, председателю КЭТР Администрации муниципального района ;
-осуществление координации действий дежурно-диспетчерских служб экстренного реагирования, полноту их информирования об обстановке, принятие мер по своевременному оповещению населения при ЧС и ГО;
-подготовку и своевременное представление донесений по установленным формам о ЧС и докладов об обстановке в зонах возможных или возникших ЧС.

VI. Служебные взаимодействия.

6.1. В процессе взаимодействия служебной деятельности по распоряжению КЭТР муниципального района взаимодействует:

- с Центром Управления в Кризисных Ситуациях ГУ МЧС России по Забайкальскому краю;
-с Забайкальским информационным центром;

- с дежурными службами предприятий, организаций и учреждений на территории муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;

- со структурными подразделениями Администрации муниципального района;

- с органами местного самоуправления городского и сельских поселений.

VII. Прочие условия.

7.1. Соблюдать нормы трудовой этики;

7.2. Не совершать действий, приводящих к созданию конфликтной ситуации.

7.3. Придерживаться во внешнем виде одежды, соответствующей офисным требованиям.

Начальник отдела по делам ГО и ЧС 
КЭТР Администрации муниципального 
района «Город Краснокаменск и 
Краснокаменский район»                                                              В.С. Гаврилов
«____» «_______________» 2015г.

