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Функціональні обов’язки

Секретаря міської комісії з питань ТЕБ та НС Хотинської міської ради 


Секретар комісії з питань ТЕБ та НС Хотинської міської ради (далі Комісія)  призначається органом, який її утворив та підпорядковується голові комісії і заступнику Комісії. Він відповідає: за облік отриманих та виданих розпоряджень, зберігання документів; своєчасну підготовку засідань Комісії та аналітичних матеріалів, які розглядаються на її засіданні; своєчасне оповіщення членів Комісії про засідання Комісії та запрошених на засідання комісії; своєчасне оформлення документів засідання Комісії, своєчасне доведення прийнятих рішень, документів керівникам підприємств, організацій, установ для інформації та виконання. Він зобов’язаний:

У режимі повсякденної діяльності:

· вивчати та знати керівні документи з питань ЦЗ, планування та організації роботи Комісії;

· готувати аналітичні матеріали для проведення засідань Комісії;

· брати участь у відпрацюванні документів Комісії;

· вести та коригувати персональний список Комісії;

· організовувати оповіщення членів Комісії;

· особисто приймати участь в запобіганні та ліквідації можливих НС.

У режимі підвищеної готовності та надзвичайної ситуації:
· отримавши повідомлення про НС (розпорядження, сигнал) негайно прибути на місце роботи (місце збору Комісії);

· за рішенням голови Комісії через чергового виконкому провести оповіщення членів комісії у відповідності до визначеного порядку та реєстрацію прибулих;

· забезпечити своєчасне прийняття телефонограм (рішень) та доведення їх до  голови Комісії;

· підтримувати постійний зв’язок з комісіями ТЕБ та НС громад,районів, області;

· інформувати членів Комісії про наявну обстановку;

· виконувати доручення голови Комісії та заступника;

· доповідати голові Комісії про хід виконання робіт з ліквідації наслідків НС.

У режимі надзвичайного стану:

встановлюється відповідно до Конституції України, вимог Закону України «Про правовий режим надзвичайного стану» . Виконує всі завдання визначені в попередніх режимах діяльності.

У режимі воєнного стану:

визначається відповідно до вимог Закону України «Про правовий режим воєнного стану» від 12.05.2015 № 389-VIII.




Секретар Комісії повинен знати:

· Конституцію України; 

· Закони України, що регламентують діяльність Комісії ТЕБ та НС;

· Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради 

України, Кабінету Міністрів України,Кодекс цивільного захисту України та  інші нормативно-правові акти, що регламентують діяльність Комісії;

· порядок підготовки та внесення змін до відповідних органів проектів

законодавчих та нормативно-правових актів;

· основи державного управління, економіки, фінансів, кредиту;

· форми та методи роботи із засобами масової інформації;

· правила ділового етикету.

Ознайомлений ____________________________________________________

