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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Начальник отделения службы оперативных дежурных:
1.1. Подчиняется директору, заместителю директора.  

1.2. Руководствуется  Конституцией Российской Федерации, общепризнанными принципами и нормами международного права, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативными правовыми актами исполнительных органов государственной власти Республики Карелия, определяющими порядок и объем обмена информацией при взаимодействии экстренных оперативных служб, в установленном порядке нормативными правовыми актами Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, законодательством Республики Карелия, Положением о Единой дежурно-диспетчерской службе, соответствующими правовыми актами Петрозаводского городского округа.
1.3. ЗНАНИЯ:
1.3.1.Основных положений  трудового законодательства, правила охраны труда, техники безопасности, правила внутреннего трудового распорядка.
1.3.2. Нормативно правовых актов и методических документов, регламентирующие прием и обработку  вызовов в ЕДДС.
1.3.3. Формализованных классификаторов, применяемых в рамках приема и обработки вызовов в ЕДДС.
1.3.4.Основных сведений о транспортной инфраструктуре Петрозаводского городского округа.
1.3.5. Основных географических и топонимических названий.
1.3.6. Административно-территориального деления города и Республики Карелия

1.3.7. Названия и расположение основных мест массового пребывания людей, зон отдыха, водных объектов, опасных производственных объектов, расположенных на территории  Петрозаводского городского округа.
1.3.8. Правил русской письменной и устной речи.
1.3.9. Основ паралингвистики.
1.3.10. Основ психологии детского возраста, психологии лиц старшего возраста и маломобильных групп граждан.
1.3.11.Основ психологического состояния пострадавших и потерпевших; психологические особенности поведения населения при чрезвычайных ситуациях и чрезвычайных происшествиях.
1.3.12. Основ конфликтологии.
1.3.13. Этических норм общения, речевой и трудовой этикет.
1.3.14. Правил электробезопасности при использовании средств.
1.3.15.Перечня ДДС, их назначение, структура, функции, территориальную ответственность.
1.3.16. Соглашений и регламенты информационного взаимодействия ДДС.
1.3.17. Формализованных классификаторов, применяемы в рамках приема и обработки вызовов в ЕДДС.
1.3.18. Перечня и направления деятельности других служб, которые могут быть привлечены к реагированию на происшествие (при наличии).
1.3.19. Структуры и порядка использования применяемых в работе электронных и иных справочно-информационных ресурсов.
1.3.20. Типового перечня поводов для оказания справочно-консультативной помощи, и соответствующих им справочно-информационных ресурсов, применяемых для поиска информации

1.3.21. Содержания рекомендаций по правилам поведения заявителя на месте происшествия и соответствующих им методических документов.
1.3.22. Правил ориентирования на местности, в том числе по небесным светилам, по местным признакам.
1.3.23. Перечня и направления деятельности других служб, которые могут быть привлечены для предоставления заявителю специальной справочной информации и/или специальных рекомендаций (при наличии).
1.3.24. Основных нормативно правовых актов, регламентирующих деятельность ДДС.
1.3.25. Перечня ДДС их назначение, структура, функции, территориальную ответственность.
1.3.26. Перечня и направления деятельности других служб, которые могут быть привлечены к реагированию на происшествие и для предоставления заявителю специальной справочной информации и/или специальных рекомендаций (при наличии).
1.3.27. Соглашений и регламенты информационного взаимодействия структур, участвующих в обеспечении безопасности в городе.
1.3.28. Типового перечня и содержание специальных рекомендаций, а также соответствующих им методических документов, применяемых для предоставления специальных рекомендаций.
1.3.29.Порядка действий дежурной смены при угрозе или возникновении чрезвычайных ситуаций на территории Петрозаводского городского округа.
1.3.30. Порядка оповещения руководящего состава администрации Петрозаводского городского округа, КЧС и ПБ города, эвакуационной комиссии города.
1.3.31. Плана основных мероприятий Администрации Петрозаводского городского округа и основных мероприятий МКУ «Единая дежурно-диспетчерская служба».

1.4.УМЕНИЯ:

1.4.1. Владеть устным и письменным Государственным языком Российской Федерации.
1.4.2. Выбирать алгоритм опроса заявителя и следовать ему в зависимости от типа происшествия.
1.4.3. Кратко и понятно формулировать вопросы для получения информации, находить понятные заявителю формулировки, задавать наводящие вопросы.
1.4.4. Оценивать и учитывать психологическое состояние заявителя, корректно противостоять психологическому давлению с его стороны.
1.4.5. Использовать невербальные атрибуты речи: интонацию, темп, силу голоса.
1.4.6. Определять адрес (место) происшествия со слов заявителя и/или с использованием систем позиционирования, электронных и печатных карт, по ориентирам и объектам.
1.4.7. Использовать резервные информационные ресурсы, хранимые в печатном виде (при сбоях в работе аппаратно-программных средств).
1.4.8. Использовать топографическую карту для определения района возможного местонахождения потерявшегося человека и для содействия в ориентировании потерявшемуся человеку.
1.4.9. Формулировать данные для регистрации происшествия на основании полученной от заявителя информации, не допуская собственной интерпретации полученных сведений.
1.4.10. Фиксировать одновременно с опросом заявителя сведения по существу вызова, характеристики происшествия, адрес (место) чрезвычайного события, контактные данные заявителя.
1.4.11. Стрессоустойчивость, способность решать задачи в условиях ограниченного времени.
1.4.12. Использовать аппаратно-программные средства, применяемые для приема экстренных вызовов.
1.4.13. Управлять вызовом с использованием функциональных возможностей телефонии.
1.4.14. Набирать текст на клавиатуре со скоростью не менее 100 символов в минуту.
1.4.15. Определять с учетом типа происшествия перечень ДДС, подлежащих оповещению.
1.4.16.Определять административно-территориальную принадлежность адреса (места) происшествия для оповещения ДДС.
1.4.17. Формулировать сообщение о происшествии для оповещения ДДС.
1.4.18. Использовать средства телекоммуникации для оповещения ДДС о происшествии (в случае сбоя работы аппаратно-программных средств).
1.4.19. Находить контактные данные дежурно-диспетчерских служб ДДС (при сбое аппаратно-программных средств).
1.4.20. Находить и использовать контактные данные других служб, которые могут быть привлечены к реагированию на происшествие (при наличии).
1.4.21.Управлять речевым взаимодействием, в том числе в ситуациях, когда участниками коммуникации являются несколько человек.
1.4.22. Использовать средства телекоммуникации, применяемые для справочно-консультативной помощи заявителя.
1.4.23. Использовать аппаратно-программные средства для поиска информации, необходимой заявителю.
1.4.24. Использовать резервные информационные ресурсы, хранимые в печатном виде (при сбоях в работе аппаратно-программных средств).
1.4.25. Использовать топографическую карту для содействия в ориентировании потерявшемуся человеку.
1.4.26. Находить и использовать контактные данные других служб, которые могут быть привлечены для предоставления заявителю специальной справочной информации и/или специальных рекомендаций (при наличии).
1.4.27. Кратко и понятно формулировать информацию, предоставляемую специалистам.
1.4.28. Быть коммуникабельным, понятно излагать требуемую информацию.
1.4.29. Проводить анализ и оценку достоверности поступающей информации.
1.4.30. Работать с установленной аппаратурой связи и оповещения и специальными компьютерными программами, установленными на рабочем месте дежурной смены.

1.5. Совместно с дежурной сменой осуществлять прием, анализ и оценку поступившей от населения и организаций сообщений о любых происшествиях, несущих информацию об угрозе или факте возникновения чрезвычайной ситуации, доведение ее до дежурно-диспетчерских служб, в компетенцию которых входит реагирование на принятые сообщения.

1.6. Разрабатывать проекты, вносить уточнения по имеющимся руководящим, методическим и планирующим документам, используемые дежурной сменой. Готовить предложения по совершенствованию работы дежурной смены.

1.7. Инструктировать дежурную смену по вопросам соблюдения требований техники безопасности, пожарной и электробезопасности и контролировать их выполнение.

1.8. Участвовать в проведении контрольных и плановых занятиях с оперативными дежурными и помощниками оперативных дежурных.

1.9. Осуществлять систематические проверки работоспособности аппаратуры связи и оповещения и специальных компьютерных программ, установленных на рабочем месте дежурной смены.

1.10. Обобщать информацию за период дежурства и предоставлять итоговые доклады.

1.11. Не разглашать сведения, содержащие государственную, коммерческую и служебную тайны.

1.12. При возникновении чрезвычайной, аварийной ситуации, происшествиях,  участвовать в мероприятиях  по их предупреждению и устранению совместно с дежурной сменой.

1.13. Разрабатывать  мероприятия по противодействию коррупции, осуществлять контроль за их выполнением и своевременное размещать на сайте учреждения.


1.14. Является  ответственным за соблюдение требований по охране труда:


1.14.1. Разрабатывать инструкции по охране труда;


1.14.2. Проводить вводный инструктаж по охране труда, инструктаж на рабочем месте, оформлять проведение инструктажа в журнале;


1.14.3. Готовить отчетную документацию по вопросам охраны труда.
2.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

2.1. Обязан добросовестно осуществлять свою профессиональную деятельность в пределах предоставленных ему прав и возложенных на него обязанностей по выполнению задач и функций МКУ «ЕДДС».

2.2. Осуществлять прием, анализ и оценку поступившей от населения и организаций сообщений о любых происшествий, несущих информацию об угрозе или факте возникновения чрезвычайной ситуации, доведение ее до дежурно-диспетчерских служб, в компетенции которых входит реагирование на принятые сообщения.

2.3. Разрабатывать проекты, вносить предложения по уточнению имеющихся руководящих, методических и планирующих документов, используемых дежурной сменой. Готовить предложения по совершенствованию работы дежурной смены.

2.4. Инструктировать дежурную смену по вопросам соблюдения требований техники безопасности, пожарной и электробезопасности и контролировать их выполнение.

2.5. Участвовать в проведении контрольных и плановых занятиях с оперативными дежурными и помощниками оперативного дежурного.

2.6. Осуществлять систематические проверки работоспособности аппаратуры связи и оповещения и специальных компьютерных программ, установленных на рабочем месте дежурной смены.

2.7. Обобщать информацию за период дежурства и предоставлять итоговые доклады.

2.8. Не разглашать сведения, содержащие государственную, служебную и коммерческую тайны.

2.9. При возникновении чрезвычайной, аварийной ситуации, происшествиях, участвует в мероприятиях по их предупреждению и устранению совместно с дежурной сменой.
ДЕЙСТВИЯ:

2.10. При приеме  обращений:
2.10.1. Представление заявителю.
2.10.2.Выяснение повода и определение характера обращения заявителя.
2.10.3. Определение явных и потенциальных угроз для жизни, здоровья и имущества заявителя и иных лиц, а также угрозы нарушения правопорядка.
2.10.4. Уточнение адреса (места) происшествия у заявителя с помощью аппаратно-программных средств, либо резервных информационных ресурсов.
2.10.5. Выяснение контактных данных заявителя.
2.10.6.Проверка с заявителем полученной информации с целью получения подтверждения правильности зарегистрированных данных.
2.10.7. Регистрация полученных данных с помощью аппаратно-программных средств (либо резервных средств регистрации).
2.10.8.Определение необходимости привлечения к реагированию на происшествие  ДДС и/или других служб.
2.10.9.Определение необходимости оказания справочно-консультативной помощи заявителю для самостоятельного решения им возникших проблем безопасности и нарушения условий жизнедеятельности.
2.10.10.Определение необходимости привлечения к оказанию справочно-консультативной помощи специалистов других служб.
2.10.11. Сравнение данных о происшествии, полученных повторно или дополнительно, с первоначальными данными, выявление сведений об изменении ситуации или адреса (места) происшествия.
2.10.12.Прием sms-сообщений, сообщений, поступивших от систем мониторинга, вызовов и сообщений.
2.10.13.Определение необходимости присвоения происшествию «признака ЧС» и автоматизированной передачи данных о нем в ЦУКС, ДДС Пр. РК, ДДС   в соответствии с Соглашениями и Регламентами информационного взаимодействия структур.
2.11. Оповещение ДДС:

2.11.1. Определение перечня ДДС и/или при необходимости других служб, подлежащих оповещению в связи с происшествием.
2.11.2. Передача сообщения в ДДС и/или при необходимости в другие службы в соответствии с их территориальной и функциональной принадлежностью с помощью аппаратно-программных средств.
2.11.3. Информирование руководства дежурной смены ЕДДС о поступлении вызова, требующего комплексного оповещения  ДДС, привлечения при необходимости к реагированию на происшествие других служб, для принятия решений по координации их оперативного взаимодействия.
2.11.4. Регистрация факта передачи сообщения в ДДС и/или при необходимости в другие службы с помощью аппаратно-программных средств, либо резервных средств регистрации.
2.11.5. Информирование ДДС и/или при необходимости других служб о поступлении новых и уточняющих данных о происшествии.
2.11.6. Координация действий специалистов ДДС и/или при необходимости других служб, привлеченных к реагированию на происшествие.
2.11.7. Автоматизированная передача данных о происшествии с «признаком ЧС» в ЦУКС,  ДДС Пр. РК, ДДС в соответствии с Соглашениями информационного взаимодействия структур.
2.12. Оказание справочно-консультативной помощи заявителям:

  2.12.1. Уточнение у заявителя возможностей для самостоятельного предотвращения (преодоления) угроз жизни, здоровью, имуществу граждан, а также правопорядку.

2.12.2. Поиск необходимой справочной информации и/или методических материалов по рекомендациям с помощью аппаратно-программных средств, либо резервных информационных ресурсов.

2.12.3. Передача заявителю необходимой справочной информации и/или рекомендаций для предотвращения (преодоления) угроз жизни, здоровью, имуществу граждан, а также правопорядку.
2.12.4. Проверка восприятия и понимания заявителем переданной справочной информации и/или рекомендаций.
2.12.5. Информирование заявителя о рисках, связанных с невыполнением переданных рекомендаций.
2.12.6. Повторная передача необходимой справочной информации и/или рекомендаций заявителю в доступной для него форме (при необходимости).
2.12.7. Уточнение наличия у заявителя дополнительных вопросов, касающихся предоставленной справочной информации и/или переданных рекомендаций.
2.12.8. Предоставление дополнительных разъяснений по вопросам предоставленной справочной информации и/или переданных рекомендаций.
2.12.9.Определение по результатам опроса заявителя перечня других служб, специалисты которых могут быть привлечены для предоставления заявителю специальной справочной информации и/или специальных рекомендаций (при необходимости).
2.12.10.Осуществление с помощью аппаратно-программных средств коммуникации заявителя со специалистами других служб для передачи специальной справочной информации и/или специальных рекомендаций по правилам поведения на месте происшествия (при необходимости).
2.12.11.Координация действий заявителя и специалистов других служб в процессе предоставления заявителю рекомендаций по правилам поведения на месте происшествия до прибытия сил реагирования  (при необходимости).
2.13.Оказание консультативной помощи ОД и Пом ОД
2.13.1.Оказание консультативной помощи дежурной смене по приему и обработке экстренных вызовов (дежурной смене) в определении необходимости комплексного оповещения ДДС.
2.13.2. Оказание консультативной помощи дежурной смене в определении перечня ДДС, подлежащих комплексному оповещению о происшествии.
2.13.3. Оказание консультативной помощи дежурной смене в передаче сообщения о происшествии, требующего комплексного оповещения ДДС.
2.13.4.Оказание консультативной помощи  дежурной смене в определении необходимости привлечения к реагированию на происшествие других служб.
2.13.5. Оказание консультативной помощи дежурной смене в определении перечня других служб, привлекаемых к реагированию на происшествие (при необходимости).
2.13.6. Оказание консультативной помощи дежурной смене в передаче сообщения о происшествии в другие службы с помощью аппаратно-программных средств (при необходимости).
2.13.7. Оказание консультативной помощи дежурной смене в регистрации факта передачи сообщения в другие службы с помощью аппаратно-программных средств, либо резервных средств регистрации.
2.13.8. Оказание консультативной помощи дежурной смене в определении перечня справочной информации и/или рекомендаций по правилам поведения на месте происшествия, необходимых заявителю для самостоятельного предотвращения (преодоления) угроз жизни, здоровью, имуществу граждан, а также правопорядку.
2.13.9. Оказание консультативной помощи дежурной смене в определении необходимости привлечения к оказанию справочно-консультативной помощи заявителя других служб.
2.13.10. Оказание консультативной помощи дежурной смене в определении перечня других служб, специалисты которых могут быть привлечены для предоставления заявителю специальных справочной информации и/или рекомендаций.
2.13.11. Оказание консультативной помощи дежурной смене в поиске необходимой справочной информации и/или методических материалов по рекомендациям, контактных данных других служб с помощью аппаратно-программных средств, либо резервных информационных ресурсов.
2.13.12. Информирование руководства ЕДДС  о поступлении вызова, принятого дежурной сменой и требующего комплексного оповещения ДДС и/или привлечения к реагированию на происшествие других служб.
2.13.13. Оказание консультативной помощи дежурной смене в координации действий ДДС и/или других служб, привлекаемых к реагированию на происшествие (при необходимости).
2.13.14. Оказание консультативной помощи дежурной смене в координации действий заявителя и специалистов других служб в процессе предоставления заявителю рекомендаций по правилам поведения на месте происшествия до прибытия сил реагирования. 

3. ПРАВА:

3.1. Требовать от руководства учреждения создания необходимых условий для выполнения служебных обязанностей.
3.2. Знакомиться с решениями руководителей, касающихся деятельности учреждения.

3.3. Запрашивать в установленном порядке от работников учреждения материалы и информацию, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

4.1. Несет ответственность за своевременное и качественное исполнение должностных обязанностей и распоряжений директора МКУ «ЕДДС».
4.2. Несет ответственность за сохранность принятых к исполнению документов, сохранность и исправность средств оповещения и связи, находящихся на рабочих местах дежурной смены. А также имущество, находящееся в пользовании.

4.3. Несет ответственность за разглашение сведений, содержащих государственную, служебную и коммерческую тайны.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ:
5.1. Высшее образование, подготовка в государственном казенном учреждении дополнительного профессионального образования Республики Карелия «Учебно-методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям», стаж работы оперативным дежурным не менее 3 лет.

Заместитель директора 





Н.И. Дмитриев
