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1.1. Призначення на посаду головного спеціаліста відділу з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконкому
Дрогобицької міської ради (далі - головний спеціаліст відділу) та звільнення його з посади здійснюється начальником цивільного захисту міста Дрогобича - міським головою з подання начальника відділу.

1.2. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальникові відділу з питань надзвичайних ситуацій виконкому Дрогобицької міської ради (далі - відділ).

1.3. На період відсутності начальника відділу виконання його обов'язків покладається на головного спеціаліста.

1.4. Головний спеціаліст відповідає за:
- забезпечення охорони державної таємниці, правильну організацію збереження таємних документів відділу;-
- виконання завдань, поставлених начальником відділу; 
- виконання обов'язків  секретаря міської комісії з питань ТЕБ та НС ;

- виконання проектів протоколів засідання міської Комісії з питань ТЕБ та НС   (як секретар Комісії);

- доведення рішень міської Комісії з питань ТЕБ та НС до виконавців;

- прийом перевірочних сеансів зв’язку з Пунктом управління ЦЗ Львівської області в комп’ютерній програмі "АСТРА - ОПЕР"; 

- реєстрацію вхідних документів відділу та доведення їх до виконавців;

- ведення Табелю обліку робочого часу працівників відділу. 
1.5. У своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України, Кодексом цивільного захисту України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, Постановами Верховної Ради України, наказами начальника цивільного захисту області, міста, ухвалами сесії Дрогобицької міської ради, рішеннями виконкому Дрогобицької міської ради, даною посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов'язки

Головний спеціаліст відділу виконкому Дрогобицької міської ради зобов'язаний

2.1. Розробляти, в межах компетенції відділу, проекти наказів, розпоряджень міського голови, планів дій при виникненні надзвичайних ситуацій, організовувати доведення їх до виконавців, організовувати контроль за виконанням розпорядчих документів. 
2.2. При виникненні надзвичайних ситуацій, приймає участь у :

- визначенні, згідно "Класифікатора надзвичайних ситуацій України", рівня надзвичайної ситуації ;

- організації робіт з ліквідації наслідків НС ;

- оперативному виконанні та доведенні звітних документів про хід та ліквідацію НС.

     2.3.У межах компетенції, подає пропозиції до державних та регіональних програм щодо вдосконалення системи ЦЗ, запобіганню виникнення надзвичайних ситуацій на підпорядкованій території, контролює, у межах повноважень, виконання затверджених програм.

2.4.
Здійснює :

-
підготовку проектів наказів начальника цивільного захисту міста, доведення їх до виконавців, контроль за виконанням;

-
контроль за виконанням рішень міської комісії з питань ТЕБ та НС;

-
контроль за виконанням планів з попередження НС підприємствами міст Дрогобича та Стебника;

· підготовку матеріалів річних зборів керівного складу ЦЗ міста ;

· проведення сеансів зв'язку у комп'ютерній програмі "АСТРА-ОПЕР";

-
доведення інформації та сигналів Цивільного захисту до об'єктів господарювання міст Дрогобича та Стебника ;

· ведення облікових книг, журналів та документації відділу ;

· інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.

2.5.
Приймає участь у роботі перевірочних комісій.

2.6.
Зобов'язаний суворо дотримуватися вимог Закону України "Про
 державну таємницю".

      2.7.  Брати участь у роботі перевірочних комісій.

        2.8. Приймати участь та здійснювати, за розпорядженням начальника відділу, заходи, скеровані на охорону таємних робіт та документів.   


      2.9. Брати участь в організації щомісячної перевірки наявності таємних документів.
.
2.10. Суворо дотримувати вимог закону України "Про державну таємницю",
запобігати розголошенню відомостей, що становлять державну таємницю,  випадкам втрат матеріальних носіїв державної таємниці.

2.11.У зв'язку з службовою необхідністю, за сигналом "Оголошено збір", а також при виникненні надзвичайних ситуацій, прибувати на своє робоче місце. 
3. Права

Головний спеціаліст відділу виконкому Дрогобицької міської ради має

право:

3.1. Під час відпустки  начальника відділу, давати розпорядження та вносити пропозиції з питань цивільного захисту населення.
3.2.0держувати від міських служб, підприємств усіх форм власності, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.

3.3.
У разі необхідності, залучати до проведення заходів із запобігання
виникненню надзвичайних ситуацій (або у разі виникнення надзвичайної
ситуації) сили та засоби підприємств всіх форм власності, організацій та
установ міст Дрогобича та Стебника.

3.4.Виконувати обов'язки представника відділу на об'єктах
господарювання міст Дрогобича і Стебника.

3.5.
Брати участь в нарадах з питань ЦЗ.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст відділу виконкому Дрогобицької міської ради несе відповідальність за:

-  порушення трудового законодавства та внутрішнього розпорядку робочого часу;
                   -несвоєчасне, або неякісне виконання посадових завдань та
обов'язків;
                   - порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з виконанням таємного діловодства, порушення закону «Про збереження державної таємниці», вимог режиму секретності.
5. Заміщення

5.1. На час відсутності начальника відділу у зв'язку із відпусткою, хворобою та з інших причин, виконує його обов'язки.

Начальник відділу з питань надзвичайних
 та цивільного захисту населення виконкому 
Дрогобицької міської ради

                      
М. Летнянчин
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