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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу з питань  мобілізаційної, оборонної роботи та взаємодії з правоохоронними органами 
виконавчого комітету  Дрогобицької міської  ради
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Посадова інструкція головного спеціаліста відділу з питань  мобілізаційної, оборонної роботи та взаємодії з правоохоронними органами виконавчого комітету Дрогобицької міської ради (надалі - головний спеціаліст відділу) розроблена на підставі вимог Закону України «Про військовий обов’язок і військову службу», «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», Постанови Кабінету Міністрів України від 30.12.2022 №1487 «Порядок організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів» (далі - Порядок 1487) і визначає його завдання, обов’язки, повноваження, права, відповідальність та взаємовідносини. 
       1.2. Головний спеціаліст відділу є посадовою особою відділу з питань  мобілізаційної, оборонної роботи та взаємодії з правоохоронними органами виконавчого комітету Дрогобицької міської  ради (далі - виконком) та приймає участь в організації та веденні військового обліку призовників і військовозобов’язаних у Дрогобицькій міській територіальній громаді та призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням міського голови, відповідно до чинного законодавства.
      1.3.  Головний спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальнику відділу з питань  мобілізаційної, оборонної роботи та взаємодії з правоохоронними органами виконавчого комітету Дрогобицької міської ради.

      1.4. Головний спеціаліст у своїй діяльності  керується Конституцією України, Законами України «Про оборону України», «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», «Про загальний військовий обов’язок та військову службу», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», «Про запобігання корупції»,  «Про місцеве самоврядування в Україні »,  «Про військовий обов’язок і військову службу», «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», Постановою Кабінету Міністрів України від 30.12.2022 №1487 «Порядок організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів» (далі - Порядок 1487), розпорядженнями Львівської обласної державної адміністрації, Дрогобицької районної військової адміністрації, розпорядженнями міського голови та  іншими законодавчими актами з питань військово-облікової роботи,  Положенням про відділ та цією посадовою інструкцією. 
      1.5. На посаду головного спеціаліста призначається особа, на конкурсній основі з вищою освітою та стажем роботи на службі в органах місцевого самоврядування не  менше одного року.
1.6. Головний спеціаліст повинен  знати основи державного управління, правила ділового етикету, методику ведення діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку установи,  норми і вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки і виробничої санітарії та вміти працювати та користуватися сучасною комп’ютерною і оргтехнікою.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Головний спеціаліст відділу зобов’язаний: 

2.1. Координувати організацію та ведення персонально - первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, відповідно до порядку 1487. 

2.2. Приймати участь у перевірці документацію підприємств, установ і організацій міста щодо ведення військово-облікової роботи.
2.3. Здійснювати контроль та проводити роз’яснювальну роботу середпризовеників, військовозобов’язаних та резервістів щодо дотримання правил військового обліку. 

2.4. Організовувати навчання з питань обліку військовозобов’язаних з відповідальними за ведення військово-облікової роботи підприємств, установ, організацій міста.
2.5. На вимогу Дрогобицького районного територіального центру комплектування та соціальної підтримки (надалі Дрогобицький РТЦК та СП) оповіщати допризовників, призовників та військовозобов’язаних запасу.
2.6. При отриманні встановленого сигналу, прибувати в приміщення відділу і виконувати обов’язки , передбачені на особливий період або на час тренувань.  

2.7. Надавати допомогу у приписці громадян до призовної дільниці Дрогобицького РТЦК ТА СП.
2.8. За дорученням начальника відділу брати участь в підготовці документів для укладенні договорів (контрактів) про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами та організаціями, які залучаються до їх виконання. 

2.9. Подавати пропозиції щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій в межах ДМТГ.

2.10. За дорученням начальника відділу координувати та організовувати роботу з питань бронювання для підприємства, установах і організаціях, яким встановлено мобілізаційні завдання (замовлення).
2.11. Виконувати інші розпорядження начальника відділу в межах повноважень, передбачених Положенням про відділ та вимог чинного законодавства.
3. ОСНОВНІ ПРАВА.
       Головний спеціаліст відділу має право:
3.1. Самостійно розв’язувати всі питання, що відносяться до його компетенції відповідно до посадової інструкції та вносити пропозиції начальнику відділу для подальшого внесення на розгляд міської ради, міськвиконкому та міському голові в межах своєї компетенції.
        3.2. Брати участь у розгляді органами місцевого самоврядування питань, що стосуються військового обліку. 
3.3. Отримувати інформацію від управлінь та відділів міської ради по питаннях, що належать до компетенції відділу.
3.4. Брати участь у нарадах з питань щодо своєї службової діяльності,
3.5. Ознайомлюватися з проектами рішень виконкому, що стосуються його діяльності.
3.6. Вносити на розгляд керівництва  пропозиції щодо покращення роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією посадовою інструкцією.
3.7. Повідомляти керівництву про всі недоліки, виявлені в процесі роботи та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.8. Здійснювати інші функції відповідно до завдань, визначених Положенням про відділ. 
3.9. На оплату праці, залежно від посади, яку займає, присвоєного рангу, стажу роботи, а також досвіду, обсягу та якості виконання службових доручень.
3.11. На просування по службі з врахуванням кваліфікації, здібностей, сумлінного виконання своїх службових обов’язків.
3.12. На соціальний та правовий захист.
       3.13. Вести в установленому порядку листування з органами державної влади, підприємствами та установами всіх форм власності з питань військово-облікової роботи.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.
      Головний спеціаліст відділу несе відповідальність за:

4.1. Якість, своєчасність виконання покладених на нього посадовою інструкцією обов’язків.
4.2. Дотримання правил внутрішнього  трудового розпорядку установи.
Начальник відділу з питань  мобілізаційної, 
оборонної роботи та взаємодії 
з правоохоронними органами 
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