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1.

C)

CEL PRACY:

koordynowanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego polegajgcych na zapobieganiu
sytuacjom kryzysowym, przejmowaniu na nimi kontroli w drodze zaplanowanych przedsiewzie¢,
reagowaniu w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych, usuwaniu ich skutkéw, odtwarzaniu
zasobow i infrastruktury krytycznej,

koordynowanie dziatan zapewniajgcych bezpieczenstwo publiczne, realizacje zadan obronnych
oraz obrony cywilnej.

REALIZOWANE ZADANIA

koordynuje zadania realizowane przez pracownika zatrudnionego na stanowisku bezpieczenstwa i
zarzadzania kryzysowego, z wylgczeniem zadan Petnomocnika Ochrony Informaciji Niejawnych,
wspotuczestniczy w realizacji spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego, organizuje i zapewnia
w razie potrzeby dyzury dla Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, przygotowuje umowy,
porozumienia na realizacjg zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

prowadzi rejestracjg osob na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej, kwalifikacji wojskowej oraz

w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny:

- reprezentuje Burmistrza i przeprowadza rejestracje oséb podlegajgcych rejestracji oraz
prowadzi ich ewidencje na potrzeby kwalifikacji wojskowej w wymaganym zakresie;

- przygotowuje rejestr osob podlegajgcych rejestracji i przekazuje Wojskowemu Komendantowi
Uzupetnien w Poznaniu na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji
wojskowej,

- aktualizuje na biezaco rejestr do czasu stawienia sig 0séb z danego rocznika do kwalifikacji
wojskowej,

- przygotowuje wezwania do zgloszenia si¢ do rejestracii,

- zawiadamia zainteresowane jednostki samorzadu terytorialnego o zmianie miejsca pobytu
statego lub czasowego powyzej 3 miesiecy, osob ujetych w rejestrach oséb podlegajacych
rejestracji oraz rocznikow starszych podlegajacych kwalifikacji wojskowe;;

- W wyznaczonym terminie przekazuje Wojewodzie Wielkopolskiemu dane liczbowe mezczyzn
i kobiet wpisanych do rejestru,

- ustala liczbg osob podlegajgcych rejestracji, ustala terminy i miejsca przeprowadzenia
rejestraciji,

- przygotowuje do wydania potwierdzenie zgtoszenia sie do rejestracji,

- ustala tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej sie do rejestracji,

- podejmuje niezbedne czynnosci wobec osob, ktére nie dopetnity obowigzku zgtoszenia sie do
rejestracji

- przygotowuje i przekazuje niezbedne sprawozdania z rejestracji i inne pisma, ktore okazg sie
konieczne,
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D)

realizuje czynnosci zwigzane z kwalifikacjg wojskowa:

W wyznaczonym terminie przekazuje Staroscie Sremskiemu oraz Wojewodzie
Wielkopolskiemu dane liczbowe z podziatem na roczniki urodzenia, dotyczace osoéb
podlegajgcych kwalifikacji wojskowej;

wysyta z odpowiednim wyprzedzeniem wezwania osobom podlegajgcym kwalifikacji
wojskowej,

reprezentuje Burmistrza i wspdtuczestniczy w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
zawiadamia zainteresowane jednostki samorzadu terytorialnego o zmianie miejsca pobytu
statego lub czasowego powyzej 3 miesiecy, osob ujetych w rejestrach osob podlegajacych
rejestracji oraz rocznikéw starszych podlegajgcych kwalifikacji wojskowej;

zawiadamia zainteresowane jednostki samorzgdu terytorialnego o stawiennictwie o0sob
podlegajgcych kwalifikacji wojskowej przed Powiatowg Komisjg Lekarskg w Sremie, a
zameldowanych na pobyt staty lub czasowy powyzej 3 miesiecy na terenie innej gminy;
sporzadza w dwoch egz. listy osdb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej, w tym 1 egz.
przekazuje Powiatowej Komisji Lekarskiej w Sremie;

sporzgdza w dwoéch egz. sprawozdanie z kwalifikacji wojskowej w tym 1 egz. przekazuje
Staroscie Sremskiemu;

przygotowuje dokumentacje dotyczacg zwrotu kosztéw dojazdu oraz rekompensat utraconego
zarobku osobom wezwanym przez miejscowy organ do stawiennictwa przed Powiatowg
Komisjg Lekarska w Sremie;

prowadzi czynno$ci wyjasniajgce i poszukiwawcze wobec osob o nieuregulowanym stosunku
do powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

prowadzi wykaz osob o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

przekazuje do Wojskowego Komendanta Uzupetnien w Poznaniu wykaz oséb, ktore nie
stawity si¢ do kwalifikacji wojskowej do korca roku kalendarzowego w ktérym ukonczyty 24
lata zycia;

wykonuje czynnosci zwigzane z przyjeciem wnioskéw o orzeczenie koniecznosci
sprawowania przez osoby podlegajace stawieniu sie do kwalifikacji wojskowej bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny;

w razie niestawienia si¢ osoby do kwalifikacji wojskowej bez uzasadnionej przyczyny
przygotowuje z urzedu albo na wniosek przewodniczacego powiatowej komisji lekarskiej lub
wojskowego komendanta uzupetniefi pismo dot. natozenia na osobe podlegajaca kwalifikacji
wojskowej grzywne w celu przymuszenia albo zarzadzenia przymusowego doprowadzenia
przez Policje do kwalifikacji wojskowe] w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

przygotowuje zawiadomienia do Prokuratury Rejonowej w Sremie o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa przez osobe, ktora nie stawita sie do kwalifikacji wojskowej;
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P)

Q)

- przygotowuje i przekazuje niezbgdne sprawozdania z kwalifikacji i inne pisma, ktére okazg sie
konieczne;,

prowadzi postepowania administracyjne i przygotowuje dokumentacje w zakresie $wiadczen na

rzecz obrony: $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju, $wiadczen w razie ogtoszenia

mobilizacji i w czasie wojny, przygotowuje wezwania do realizacji natozonych $wiadczen;

prowadzi na biezgco rejestr wydanych decyzji,

przygotowuje dokumenty do wyptat zotnierzom rezerwy oraz osobom przeniesionym do rezerwy
niebedacym zotnierzami rezerwy $wiadczenia pienieznego rekompensujgcego utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego, albo dochéd z prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej ktére mogliby uzyska¢ w okresie odbywania éwiczen
wojskowych i zestawien srodkéw finansowych wyptaconych $wiadczen,

przygotowuje dokumenty do pokrywania zotnierzom uznanym za posiadajgcych na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny i zotnierzom uznanym za samotnych oraz uprawnionym cztonkom
ich rodziny, naleznosci i optat mieszkaniowych,

prowadzi postgpowania administracyjne i przygotowuje dokumentacje w zakresie orzekania w
sprawach dotyczacych powszechnego obowigzku obrony, w tym okre$lania koniecznosci
sprawowania przez osoby podlegajgce obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny oraz uznania oso6b, ktérym doreczono karty
powolania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zotnierzy odbywajacych te stuzbe za
posiadajgcych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

prowadzi postgpowania administracyjne o uznanie os6b ktorym doreczono karty powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz Zzoinierzy odbywajacych te stuzbe za zotnierzy
samotnych;

opracowuje i na biezgco aktualizuje dokumentacje zwiazang z akcjg kurierska w tym m. in. Plan

akeji kurierskiej,

przygotowuje propozycje do planu kontroli problemowych w zakresie zadar obronnych,

przygotowuje propozycje do planu kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Sremie,

przygotowuje dokumentacje do Pionu Zarzadzania Finansami Gminy w zakresie przekazania

$rodkow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan,

przygotowuje roczny ,Raport o stanie bezpieczenstwa Gminy Srem”, do kofica kwietnia roku

nastepnego;

wspoipracuje w niezbednym zakresie ze stuzbami mundurowymi w zakresie zapewnienia

bezpieczeristwa i porzadku publicznego,

przygotowuje dokumentacje w zakresie dotacji celowych innych niz zwigzanych z

bezpieczerstwem pozarowym,

planuje propozycje budzetowe dla Zespotu CR, zgtasza naczelnikowi z odpowiednim

wyprzedzeniem zapotrzebowanie na dodatkowe $rodki finansowe w celu zapewnienia ciagtosci

realizacji zadan,
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R) przygotowuje komunikaty, ogtoszenia, ostrzezenia dla mieszkancéw celem umieszczenia na

stronie www.srem.pl,
S) organizuje system ostrzegania ludnosci,

T) monitoruje stan wyposazenia magazynu przeciwpowodziowego,

U) na biezaco aktualizuje zapisy na stronie www.srem.pl w BIP- ie w zakresie realizowanych zadan,
zadanie realizowane przy pomocy pracownika Pionu Komunikacji Spotecznej i Informatyzacji,

V) przechowuje dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przygotowuje,
zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum zaktadowego,

W) w wyznaczonych terminach odbiera telefoniczne interwencje zglaszane na telefon komaorkowy
przypisany do stanowiska bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego i podejmuje niezbedne
dziatania w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

X) uczestniczy w treningach systemu ostrzegania i alarmowania,

Y) systematycznie sprawdza {gczno$¢ i uczestniczy w treningach nastuchu sygnatéw sieci radiowe;j;
dba o sprawnosc radiotelefonu, usterki zgtasza przetozonemu,

Z) zapoznaje sie z przepisami prawa niezbednymi w wykonywaniu natozonych zadan,
AA) przygotowuje projekty zarzadzen, uchwat Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan,

BB) wspotuczestniczy w kontrolach przeprowadzanych przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku ds. Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego,

CC) sporzgdza z urzedu i na wniosek sprawozdania, analizy, raporty z realizacji spraw objetych Kartg
Stanowska Pracy,

DD) wykonuje inne czynno$ci w ramach zajmowanego stanowiska powierzone przez przetozonych.

3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

A) odpowiada za zapobieganie zagrozeniom i minimalizowanie ich skutkéw;
B) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,

C) odpowiada za zabezpieczenie i przekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy do
archiwum zaktadowego,

D) przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,
E) przestrzega ustalonego porzadku pracy,
F) przestrzega tajemnicy stuzbowej,

G) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,
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4. WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

A) wyksztatcenie konieczne: wyzsze,

B) wyksztalcenie pozadane: wyzsze magisterskie o specjalnosci: zarzadzanie kryzysowe,
bezpieczenstwo narodowe, samorzad terytorialny;

C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: -----

D) minimaine do$wiadczenie: do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

5. WYMAGANE UMIEJETNOSCI

A) samodzielne planowanie i organizowanie wiasnej pracy, wykonywanie zadan bez koniecznosci
ingerencji i dodatkowej kontroli przetozonego lub innych osob, doktadno$¢, przekonywanie
innych, wykrywanie ewentualnych btedéw i ich korygowanie,

B) interpersonalne: tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, zrozumiale wypowiadanie sie, umiejetnosé
przekonywania innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywno$é, uprzejmose,
cierpliwosg,

C) profesjonalizm: wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi i innymi pracownikami Urzedu zgodnie
z obowigzujacymi standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na
stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmos¢, lojalnosé, dyskrecja, powsciggliwose,

D) znajomos¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow i wewnetrznych regulacii.
6. ZASTEPSTWQ --=----

Podinspektora ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego.

DATA | PODPIS PRACOWNIKA:

DATA | PODPIS PRZELOZONEGO:

DATA | PODPIS SEKRETARZA:




