...Adam Sarbinowski......
(imig¢ i nazwisko pracownika)

KARTA STANOWISKA PRACY

(pieczatka instytucji)

Stanowisko : Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego ,
: Naczelnik Wydzialu Spraw Spolecznych

Wydzial Spraw Spolecznych

Bezposredni : Burmistrz Krobi
przetozony

1. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na wyzej wymienionym stanowisku nalezy:

1)planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej w tym w szczegolnosci:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i Gminy,
b) nadzér nad opracowywaniem plandw obrony cywilnej zaktadow pracy,
c¢) nadzéor nad utrzymaniem w  pelnej sprawnosci  systemu  powszechnego  ostrzegania
1 alarmowania ludnosci,
d) prowadzenie szkolen w urzedzie z zakresu obrony cywilnej,
¢) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Miasta i Gminy w zakresie OC w zaktadach pracy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:
- realizacj¢ regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
-szkolenie obronne,
-opracowanie zestawu zadan obronnych,
- realizacje¢ planu zamierzen obronnych,
2)planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie zarzadzania kryzysowego, W tym podejmowanie
dziatan w stanach wystapienia sytuacji kryzysowych
a)opracowywanie gminnego planu reagowania kryzysowego,
b)inicjowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
3)wspoétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej oraz podmiotami
prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne.
4)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
5)wspotdziatanie z organami wojskowymi
a)naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludno$ci
b)naktadanie obowigzkéw w ramach obrony oraz prowadzenia akcji kurierskiej
c)opracowywanie i uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie pokoju
d)realizacja zadan w ramach stalego dyzuru oraz realizacja przedsigwzie¢ w ramach przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
e)biezaca wspotpraca z ZMG ZOSP RP i poszczegdlnymi jednostkami OSP i PSP w Gostyniu
6)rozwoj organizacyjny ochotniczych strazy pozarnych i innych organizacji spotecznych oraz wspotpraca z
organizacjami, instytucjami i osobami w zakresie realizowanych zadan.
7)nadzér nad monitoringiem gminnym
8)zarzadzanie i nadzorowanie prac Wydzialu Spraw Spoltecznych,;
9)nadzor nad gospodarkg budzetu przydzielonego wydziatlowi, w szczegdlnosci podpisywanie faktur i
wnioskdw o przeniesienia mi¢dzy paragrafami oraz merytoryczne zatwierdzanie dowodow ksiggowych
wydzialu
2. Zakres odpowiedzialno$ci:
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza za:

e prawidlowg realizacj¢ powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



ochrong przetwarzanych danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna

prawidtowe i rzetelne informowanie oraz zatatwianie spraw interesantow

kompletowanie ,przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych przez siebie akt.

3. Zakres uprawnien:

uzyskanie od przetozonego wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych czynnosci i

spraw,

wykonywanie czynnosci w ramach udzielonych pelnomocnictw Burmistrza,
inne uprawnienia pracownika wynikajace z obowiazujacych przepiséw,

4. osoba, ktora zastepuje pracownika: Zastepca Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych

5. Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Krobi jest zobowiazany:

rzetelnie wykonywac pracg zgodnie z niniejszym zakresem obowigzkow;

doktadnie i sumiennie wykonywaé polecenia przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

poglebia¢ wiedze i podnosic¢ kwalifikacje;

informowac bezposredniego przetozonego o stanie zatatwionych spraw i trudnosciach napotykanych
w toku wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

powiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach i dziatalnosci niezgodne;j

z obowigzujacymi przepisami na szkodg¢ zaktadu pracy i ogdlny interes spoteczny;

stosowanie i przestrzeganie ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz art. 44 ust.2 z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych w zwiagzku z art.4 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnos$ci za naruszenia dyscypliny finansé6w publicznych

przestrzega¢ czasu pracy wynikajacego z regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Krobi
i wykorzystywac go w pelni na wykonywanie powierzonych zadan;

przestrzega¢ regulaminu organizacyjnego UM w Krobi i ustalonego w Urzedzie porzadku;
przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dba¢ o dobro Urzedu;

chroni¢ jego mienie;

zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkodg;
przestrzega¢ tajemnicy okreslonej odrebnymi przepisami;

nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narzedzie, urzadzenia i pomieszczenia pracy;
przestrzega¢ zakazu picia alkoholu w czasie pracy i miejscu pracy;

przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego.

Niniejszym kwituje odbior jednego egzemplarza karty stanowiska pracy. Przyjmuje do
wiadomosci i stosowania wyzej wymieniony zakres czynnosSci stuzbowych na powierzonym mi
stanowisku i zobowiqgzuje sig¢ sumiennie wykonywaé obowiqzku stuzbowe:

Krobia,dnia.....

(podpis pracownika)

Sporzadzono w trzech
egzemplarzach
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