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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

секретаря КЧС и ПБ 
муниципального образования Калининского района
В режиме повседневной деятельности:
участвует в подготовке проекта годового плана работы КЧС и ПБ муниципального образования Калининский район;
осуществляет контроль за ходом выполнения годового плана работы КЧС и ПБ муниципального образования Калининский район;
ведет учетную и отчетную документацию о проведенных мероприятиях КЧС и ПБ муниципального образования Калининский район (акты, протоколы, решения);
участвует в подготовке заседаний КЧС и ПБ муниципального образования Калининского района в соответствии с годовым планом работы;
ведет сбор, обобщение и представление необходимой информации о ЧС по поручению председателя КЧС и ПБ муниципального образования Калининского района;
В режиме повышенной готовности и чрезвычайной ситуации:
участвует совместно с оперативными дежурными в сборе информации о ЧС и в передаче распоряжений председателя КЧС и ПБ Калининского района;
доводит полученную информацию до председателя КЧС и ПБ муниципального образования Калининского района или его заместителя;
ведет протоколы заседаний КЧС и ПБ муниципального образования Калининского района.
При убытии в отпуск, командировку и т.п.:

информировать оперативного дежурного ЕДДС муниципального образования Калининский район о сроках отсутствия, Ф.И.О. назначенного заместителя и порядке его оповещения;

при изменении места жительства, рабочих и домашних телефонов:

информировать оперативного дежурного ЕДДС муниципального образования Калининский район о необходимости внесения изменений в схему оповещения.

