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                                                                                                                         Продовження додатку
                                                                                Додаток 37
                                                                                до розпорядження Срібнянського
                                                                                селищного голови 
                                                                                08 серпня 2025р. №120

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
спеціаліста 1 категорії сектору з питань надзвичайних ситуацій, цивільного захисту та мобілізаційної роботи

1. Загальна інформація.
	Категорія посад в органах місцевого самоврядування
	VII категорія

	Посада
	Спеціаліст I категорії

	Найменування структурного підрозділу
	Сектор з питань надзвичайних ситуацій, цивільного захисту та мобілізаційної роботи

	Посада безпосереднього керівника
	Завідувач сектору

	Керівник органу місцевого самоврядування
	Срібнянський селищний голова

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник селищного голови


2. Мета посади.
	Організація і забезпечення цивільного захисту, мобілізаційної підготовки, мобілізації, військового обліку на території Срібнянської селищної ради.


3. Основні посадові обов’язки.
	1.
	Здійснює ведення персонально-первинного військового обліку у селищі Срібне, селах Никонівка, Артеменків:
[bookmark: _GoBack]1) взяття на персонально-первинний військовий облік громадян, які прибули на нове місце проживання; 
2) виключення з персонально-первинного військового обліку громадян під час їх вибуття в іншу адміністративно-територіальну одиницю до нового місця проживання;
 3) виявлення призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які проживають на території  і не перебувають на персонально-первинному військовому обліку, направлення таких громадян до другого відділу Прилуцького РТЦК та СП для взяття на військовий облік, взяття призовників, військовозобов’язаних та резервістів на персонально-первинний військовий облік;
4) ведення карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які проживають на території селища Срібне, сіл Никонівка, Артеменків;
5) проведення відповідної роз’яснювальної роботи серед призовників, військовозобов’язаних та резервістів щодо виконання ними правил військового обліку;
6) інформування у семиденний строк другого відділу Прилуцького РТЦК та СП про призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які прибули для проживання з адміністративно-територіальних одиниць, що обслуговуються іншими виконавчими органами сільських, селищних, міських рад, за задекларованим/зареєстрованим місцем проживання;
7) оповіщення на вимогу Прилуцького РТЦК та СП призовників, військовозобов’язаних та резервістів про їх виклик до другого відділу Прилуцького РТЦК та СП;
8) взаємодію з другим відділом Прилуцького РТЦК та СП щодо здійснення спільних заходів в галузі оборонної роботи, строків та способів звіряння даних карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів (далі - картки первинного обліку), внесення відповідних змін до них, а також щодо оповіщення призовників, військовозобов’язаних та резервістів;
9) подання до другого відділу Прилуцького РТЦК та СП на їх вимогу відомостей щодо призовників, військовозобов’язаних та резервістів, військовий облік яких вони ведуть;
10) внесення у п’ятиденний строк з дня подання відповідних документів змін до карток первинного обліку призовників щодо їх прізвища, власного імені та по батькові (за наявності), реквізитів паспорта громадянина України, адреси задекларованого/зареєстрованого місця проживання, сімейного стану, освіти, місця роботи і посади та надсилання щомісяця до 5 числа до другого відділу Прилуцького РТЦК та СП;
11) звіряння не рідше одного разу на рік облікових даних карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які перебувають на персонально-первинному військовому обліку:
з обліковими даними, що містяться у списках персонального військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів  підприємств, установ та організацій, в яких вони працюють (навчаються), що знаходяться на території селища Срібного, сіл Никонівка та Артеменків;
з документами щодо реєстрації місця проживання фізичних осіб або з відображенням в електронній формі інформації, що міститься в таких документах, які можуть пред’являтися (надаватися) з використанням мобільного додатка Порталу Дія;
з місцем фактичного проживання призовників, військовозобов’язаних та резервістів;
12) звіряння не рідше одного разу на рік облікових даних карток первинного обліку призовників, які перебувають на персонально-первинному військовому обліку з обліковими даними другого відділу Прилуцького РТЦК та СП;
14) приймання від призовників, військовозобов’язаних та резервістів під розписку у бланках розписок  їх військово-облікових документів для звіряння з картками первинного обліку;
15) постійний контроль за виконанням призовниками, військовозобов’язаними та резервістами  правил військового обліку;
16) інформування до другого відділу Прилуцького РТЦК та СП  про громадян, які порушують правила військового обліку, для притягнення винних до відповідальності згідно із законом;
18) ведення та зберігання журналу обліку результатів перевірки стану військового обліку.


	2.
	В разі відкриття дільниці оповіщення працює як уповноважений до другого відділу Прилуцького РТЦК та СП.

	3.
	Здійснює моніторинг роботи «Пунктів незламності» на території Срібнянської селищної ради.

	4
	Контролює готовність до роботи пунктів обігріву в осінньо-зимовий період.

	5.
	Виконує обов’язки завідувача сектору за його відсутності.


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»)

	1.
	Залучає до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань фахівців інших структурних підрозділів селищної ради.

	2.
	Користується в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, іншими технічними засобами, транспортом для виконання службових обов’язків.

	3.
	Вносить в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи сектору.

	4.
	Має право на безпечні умови праці, які не становлять загрози життю та здоров’ю.


5. Зовнішня службова комунікація.

	Визначена:
Регламентом Срібнянської селищної ради восьмого скликання, затвердженим рішенням тридцять п’ятої сесії від 13 серпня 2024 року;
Інструкцією з діловодства в Срібнянській селищній раді та її виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 24 травня 2024 року №282;
Положенням про сектор з питань надзвичайних ситуацій, цивільного захисту та мобілізаційної роботи Срібнянської селищної ради, затвердженим 8 сесією Срібнянської селищної ради 8 скликання від 25 червня 2021 року
.


6. Умови служби

	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режиму роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюються Правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників Срібнянської селищної ради, затверджених розпорядженням селищного голови від 29 грудня 2018 року №187.





Селищний голова                                                                      Олена ПАНЧЕНКО








