[bookmark: bookmark0][bookmark: _GoBack]АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«ОЛОВЯННИНСКИЙ РАЙОН»

[bookmark: bookmark1]РАСПОРЯЖЕНИЕ

[bookmark: bookmark2]пос. Оловянная

«23» июня 2009 года									№ 434

Об утверждении должностной инструкции 
начальника Единой дежурно-диспетчерской службы
администрации муниципального района 
«Оловяннинский район»

Руководствуясь требованиями Трудового кодекса РФ, положением о Единой дежурно-диспетчерской службы муниципального района «Оловяннинский район»
1. Утвердить должностную инструкцию начальника Единой дежурно--диспетчерской службы администрации муниципального района «Оловяннинский район».
2. Управляющей делами Волокитиной.Е.В, ознакомить с должностной инструкцией начальника Единой дежурно-диспетчерской службы администрации муниципального района «Оловяннинский район».


Глава администрации
Муниципального района						А.В. Антошкин


УТВЕРЖДЕНО
Распоряжением администрации муниципального района 
«Оловяннинский район»
№ 434 от «23» июня 2009 года


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника Единой дежурно-диспетчерской службы администрации
муниципального района «Оловяннинский район»

I. [bookmark: bookmark3]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Начальник Единой дежурно-диспетчерской службы назначается на должность главой администрации муниципального района на условиях письменного трудового договора, заключенного на неопределенный срок.
2. Начальник Единой дежурно-диспетчерской службы подчиняется непосредственно начальнику отдела ГОЧС и ПБ, первому заместителю главы администрации муниципального района «Оловяннинский район». В период временного отсутствия начальник Единой дежурно-диспетчерской службы замещается старшим дежурным-диспетчером службы ЕДДС муниципального района «Оловяннинский район».
3. Начальник Единой дежурно-диспетчерской службы осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании распоряжения главы администрации муниципального района «Оловяннинский район» о назначении его на должность и в соответствии с трудовым договором, заключенным между данным лицом и главой администрации  муниципального района «Оловяннинский район».

II. [bookmark: bookmark4]КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
5. Для замещения должности начальника Единой дежурно-диспетчерской службы предъявляют следующие квалификационные требования:
5.1. Высшее профессиональное образование;
5.2. Наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения обязанностей.
5.2.1.Уровень знаний - знание основных положений следующих нормативных правовых актов:
· Конституции Российской Федерации;
· Федеральных законов « О ведении гражданской обороны»; 
· федеральных законов и законов Забайкальского края;
-нормативно-правовых актов органов и должностных лиц местного самоуправления;
-иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.
5.2.2. Навыки:
· работа с документами;
· составление делового письма;
· коммуникативные;
· ведения деловых переговоров;
· владение компьютерной и иной оргтехникой, современными электронными средствами связи, правовыми системами Консультант Плюс, Гарант;
· планирование служебной деятельности;
· организация личного труда.
- организация работы службы ЕДДС муниципального района «Оловяннинский район».

III. [bookmark: bookmark5]ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
6. В должностные обязанности начальника ЕДДС администрации муниципального района «Оловяннинский район» входит:
6.1. Организует работу и осуществляет непосредственное руководство Единой дежурно-диспетчерской службы муниципального района «Оловяннинский район».
6.2. Разрабатывает и согласовывает с заинтересованными службами проекты плана приведения органов управления по делам ГО и ЧС и сил экстренного реагирования в ГОТОВНОСТЬ № 1, участвует в разработке г действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, распределяет обязанности между дежурными диспетчерами Единой дежурно-диспетчерской службы муниципального района «Оловяннинский район» и в установленном порядке не представляет их на утверждение.
6.3. В установленном порядке организует взаимодействие со службами гражданской обороны, подразделениями Государственной противопожарной службы, органами управления, специально уполномоченными на решение задач гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций органами местного самоуправления муниципального образования я их и сельских поселений, 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.
6.4. Проводит профессиональную подготовку должностных лиц Единой дежурно-диспетчерской службы муниципального района «Оловяннинский район».
6.5.Организует поддержание в готовности рабочих мест, технических средств связи, оповещения и информационного обмена.
6.6. Самостоятельно принимает оперативные решения об оповещении органов управления, руководителей организаций и населения, организовывать принятие 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.
6.7. Представляет работников Единой дежурно-диспетчерской службы муниципального района « Оловяннинский район » к поощрению и награждению.
6.8.Осуществляет иные полномочия, направленные на выполнение задач, поставленных перед Единой дежурно-диспетчерской службы муниципального района « Оловяннинский район ».

IV. [bookmark: bookmark6]ПРАВА
7. Начальник Единой дежурно-диспетчерской службы имеет право на:
7.1. Обеспечение организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
7.2. Оплату труда и другие выплат в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
7.3. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
7.4. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
7.5. И другие права, установленные действующим законодательством.

V. [bookmark: bookmark7]СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
10.В	процессе осуществления профессиональной служебной  деятельности самостоятельно и по поручению главы администрации муниципального района «Оловяннинский район», взаимодействует:
· со структурными подразделениями администрации муниципального района Оловяннинский район»;
· с органами государственной власти Забайкальского края;
- с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Забайкальского края;
· с органами местного управления администрации муниципального района
«Оловяннинский район», иными муниципальными образованиями;
· другими предприятиями, учреждениями и организациями.

Глава администрации
муниципального района
Оловяннинский район»							А.В. Антошкин

СОГЛАСОВАНО:
Первый заместитель главы администрации
муниципального района «Оловяннинский район»	В.М.Коробейников




