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	УТВЕРЖДАЮ

Директор Муниципального учреждения «Аварийно-спасательная служба городского округа Электросталь»

________________________ А.С. Мурашов
«___» __________________ 2020 года



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника курсов гражданской обороны 

Муниципального учреждения «Аварийно-спасательная служба 

городского округа Электросталь» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника курсов гражданской обороны (далее – начальник курсов ГО) Муниципального учреждения «Аварийно-спасательная служба городского округа Электросталь» (далее - Учреждение).
1.2. На должность начальника курсов ГО назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы на преподавательских, научных или руководящих должностях не менее 3 лет.

1.3. Начальник курсов ГО относится к категории руководителей, назначается на должность (освобождается от должности) приказом директора Учреждения.
1.4. Начальник курсов ГО подчиняется директору Учреждения и его заместителю. Он является непосредственным начальником работников курсов ГО и отвечает за состояние воспитательной работы и дисциплины работников и слушателей курсов, методическую работу, материально-техническое обеспечение учебного процесса, сохранность учебно-материальной базы и имущества курсов ГО.
1.5. Работа носит разъездной характер.

1.6.  В своей деятельности начальник курсов ГО руководствуется:
-  положениями и требованиями Трудового кодекса Российской Федерации;
- законодательными и нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области курсового обучения по гражданской обороне (ГО) и защиты от чрезвычайных ситуаций (ЧС);
- постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 18.07.2017 г. № 499/7 «О создании курсов гражданской обороны городского округа Электросталь Московской области и утверждении Положения о них»;
- уставом Учреждения;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- локально-нормативными актами Учреждения; 
- настоящей должностной инструкцией.
1.7. Возложение на начальника курсов ГО иных обязанностей, не предусмотренных настоящей должностной инструкцией, допускается с его согласия и на основании соответствующих распоряжений директора Учреждения.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Начальник курсов ГО должен:

Знать:

- основы педагогики и психологии, сущность, принципы и основы курсового обучения;

- нормативные и правовые акты по функционированию системы образования в части касающейся курсового обучения;

- нормативно-правовое регулирование и порядок подготовки населения в области ГО и ЧС.
Уметь:
- организовывать и проводить учебную и методическую работу;

- разрабатывать учебные и методические материалы по тематике учебных программ.

Владеть:
- основами организации учебно-методической работы в системе дополнительного профессионального образования;

- методами и приемами обучения, разнообразными образовательными технологиями;

- основами применения компьютерной техники и информационных технологий в учебном процессе;

- методами формирования у слушателей навыков самостоятельной работы, профессионального мышления и развития их творческих способностей.

2.2. Начальник курсов отвечает за:

- организацию и ведение учебного процесса на курсах по тематике учебных программ подготовки должностных лиц и специалистов в области ГО и защиты от ЧС и других категорий в соответствии с расписаниями занятий;
- разработку учебных и учебно-методических материалов по тематике учебных программ;

- руководство учебной и методической работой на курсах ГО;

- руководство разработкой проектов учебных программ, тематических планов и учебно-методических материалов;

- эффективное использование в учебном процессе технических средств обучения, учебного оборудования и наглядных пособий, учебных классов и объектов курсов;
- исполнение сотрудниками курсов ГО должностных обязанностей и распорядка дня.

2.3. Начальник курсов ГО обязан:

- руководить учебной, методической работой, разработкой планирующих и отчетных документов и утверждать их;

- разрабатывать и корректировать функциональные обязанности сотрудников курсов ГО;

- осуществлять контроль хода учебного процесса, проверять качество проведения занятий, анализировать и доводить до сотрудников курсов ГО результаты контроля;

- выполнять план годовой учебной нагрузки в объеме 400 часов в год, из них не менее 50% проводить занятия в учебных группах курсов ГО и учебно-консультационных пунктах;

- осуществлять контроль проведения занятий сотрудниками курсов ГО, вести журнал контроля учебного процесса;

- проводить методические совещания, инструкторско-методические и показные занятия;
- осуществлять взаимодействие с отделом по ГО и ЧС управления по территориальной безопасности Администрации городского округа Электросталь Московской области по вопросам обучения различных категорий населения;

- внедрять современные технические средства обучения и контроля в учебный процесс;

- разрабатывать и представлять на утверждение директору Учреждения: 

1) план работы курсов ГО на год и на месяц; 

2) план комплектования курсов ГО слушателями на очередной учебный год.

- представлять директору Учреждения сведения о выполнении плана комплектования курсов за месяц, справки и доклады об итогах работы курсов за полугодие и год;

- обобщать и внедрять в практику обучения передовой опыт;

- планировать учебную нагрузку сотрудников курсов ГО;

- своевременно утверждать расписания занятий и проверять доведение их до исполнителей;

- своевременно представлять табель учета рабочего времени сотрудников курсов ГО в бухгалтерию Учреждения;

         - оказывать методическую помощь в организации и проведении мероприятий в сферах ГО и защиты населения и территории Московской области от ЧС природного и техногенного характера организациям, общественным объединениям, в том числе Всероссийскому детско-юношескому движению «Школа безопасности», полевых лагерей «Юный спасатель», «Юный пожарный», «Юный водник»; 

- участвовать в конференциях, семинарах, сборах и совещаниях по проблемам предупреждения и ликвидации ЧС и ведения ГО;
- соблюдать требования правил охраны труда, противопожарного режима и внутреннего трудового распорядка, требовать их выполнения и осуществлять контроль их соблюдения работниками курсов ГО;
- подводить итоги работы курсов ГО за неделю, месяц и учебный год;

- проводить инструктажи по охране труда работников курсов ГО; 

- подбирать кандидатов и представлять их к назначению на вакантные должности;

-  правильно содержать, и умело использовать учебно-материальную базу курсов ГО;

- своевременно представлять заявки на приобретение учебных наглядных пособий, литературы и технического имущества, вести их учет;

- вырабатывать и представлять предложения по совершенствованию работы и структуры курсов ГО.
III. ПРАВА
Начальник курсов ГО имеет право:
  3.1. Знакомиться с проектами решений директора Учреждения, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение директора Учреждения предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.


3.3. Получать от должностных лиц Учреждения информацию и документы по вопросам, касающимся деятельности курсов ГО.


3.4. Участвовать в обсуждении и решении всех вопросов, касающихся деятельности курсов ГО на совещаниях Учреждения, а также на общем собрании трудового коллектива.

3.5. Вносить предложения о поощрении и наложении взысканий на работников курсов ГО.
3.6. Пользоваться информационными материалами  и  нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей.
3.7. Подписывать и визировать документы, вести служебную переписку с организациями в пределах своей компетенции.
3.8. Пользоваться всеми правами, предоставленными Трудовым Кодексом Российской Федерации, локально-нормативными актами Учреждения.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Начальник курсов ГО несет ответственность:
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, предусмотренных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
V. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Условия работы определяются в соответствие с трудовым договором, заключённым с Учреждением.
5.2. Режим работы определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Учреждении.
5.3. По служебной необходимости начальник курсов ГО может выезжать в служебные командировки (занятия, сборы и т.п.).
5.4. Для решения вопросов организации и проведения занятий по ГОЧС   начальнику курсов ГО может выделяться служебный автотранспорт.
Главный эксперт
МУ «АСС г.о. Электросталь»                                                                               А.Г. Озерская
 « ___ » ____________ 2020 г.
С должностной инструкцией ознакомлен, второй экземпляр инструкции получен:
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