OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI

ORGANIZA

CYJNEJ GMINY

Wordziat/referat-Samedzielne
stanowiskoJedrostka

Referat

ds. Wspélpracy ze Stowarzyszeniami,

Przeciwdzialania Uzaleznieniom oraz Zarzadzania
Kryzysowego

Proponowane stanowisko

Specjalista/Specjalistka

Charakterystyka i cel pracy

Praca bi
wymien

urowa wynikajaca m.in. z realizacji nizej
ionych aktéw prawnych i wykonawczych:

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Ustawa o obronie Ojczyzny,

- Ustawa o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j,

- Ustawa o zarzadzaniu kryzysowym,

- Ustawa o stanie wyjatkowym,

- Ustawa o stanie kleski zywiotowej,

- Ustawa o ochronie informacji niejawnych.

Zakres obowigzkow

W zakresie Obrony Cywilnej

wykonywanie czynno$ci dotyczacych planowania
przedsiewzigé Obrony Cywilnej oraz
przygotowywanie opracowan i aktualizacja Planu
Obrony Cywilnej Miasta

planowanie i organizacja systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci

wykonywanie zadan wynikajacych z zarzadzen i
wytycznych Starosty Powiatu Mikotowskiego
planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej
w sprzet, srodki ochrony osobistej i umundurowanie
branie udzialu w szkoleniach, ¢wiczeniach 1
treningach  z  zakresu  obrony  cywilne;j,
organizowanych przez organ nadrzedny oraz
organizowanie wlasnych przedsigwzig¢ w tym
zakresie

prowadzenie dokumentacji sprzetu obrony cywilnej
przeprowadzanie kontroli z zakresu obrony
cywilnej

wspélpraca z innymi organami administracji
rzagdowej, samorzadowej, organami kontroli,




organizacjami spolecznymi w zakresie obrony
cywilnej

2. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego

a. opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu
Zarzadzania Kryzysowego Miasta,

b. usprawnianie organizacji 1gcznosci na potrzeby
zarzadzania kryzysowego

c. wspodlpraca zZ Wydziatem Zarzadzania
Bezpieczenstwem  Starostwa Powiatowego w
Mikotowie i Powiatowym Centrum Zarzadzania
Kryzysowego

d. monitorowanie, planowanie, zapobieganie i
usuwanie skutkéw zagrozen, w tym zagrozen
terrorystycznych na terenie Miasta Orzesze,

e. organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen i
treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia

f. realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej

3. W zakresie spraw obronnych

a. wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju,
wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania miasta

b. realizacja zadan obronnych z poszczegdlnymi
jednostkami na terenie Miasta,

c. opracowywanie zasadniczych przedsigwzie¢ w
zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych

d. przygotowywanie planéw i programéw szkolenia
obronnego, a takze organizowanie szkolen i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j

e. przygotowywanie planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta, a takze projektow
stosownych planéw i programéw obronnych

f. przygotowywanie planu przygotowan stuzby
zdrowia funkcjonowania Miasta na potrzeby

obronne
g. realizacja przedsiewzie¢ Burmistrza zwiazanych z
przygotowaniem stanowiska kierowania,

zapewniajagcego realizacj¢ zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa

h. przygotowywanie i  biezagce  uaktualnianie
dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej

i. przygotowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji
statego dyzuru

j- analizowanie = wnioskéw  Szefa  Wojskowego
Centrum Rekrutacji w sprawie §wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby
swiadczen na rzecz obrony




k. przygotowywanie  dokumentacji z  zakresu
$wiadczen  osobistych i rzeczowych oraz
przygotowywanie corocznych zestawien swiadczen
osobistych 1 rzeczowych wg obowiazujacych

wzorow 1 zalecen

I. prowadzeniu kontroli z zakresu realizacji zadan

obronnych.

4. Wykonywanie innych polecen Burmistrza Miasta oraz

Kierownika Referatu.

Wyksztalcenie: Minimum: $rednie

Praktyka (staz pracy): min. 5 lat stazu pracy w tym min. 1 rok stazu pracy

Konieczna, w administracji publicznej w zakresie zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych

Uprawnienia prawo jazdy kat. B

Umiejetnosci - znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, duza odporno$¢ na
stres,

-skrupulatnos$¢ i terminowos¢,

- dyspozycyjnos$¢.




