OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

1 | Stanowisko Obrona cywilna i ochrona ludno$ci
2 | Lokalizacja w strukturze )
organizacyjnej Burmistrz
\{
Naczelnik Wydzialu Spraw Spolecznych, Pelnomaoenik
Zarzadzania Kryzysowego
3 | Krétka charakterystyka i | Wspoludziat w realizacji zadan prowadzonych przez Urzad.
cel pracy
4 | Zakres obowigzkéw
4.1 | Podstawowe 1. W zakresie zarzadzania kryzysowego, m.in.:

a) monitorowanie, planowanie i reagowanie w zakresie
usuwania skutkéw zagrozefi na terenie gminy,

b) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania
kryzysowego gminy,

¢) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen, treningow
z zakresu reagowania na potencjalne zagroZenia,

d) koordynowanie i dokumentowanie pracy Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

€) organizacyjno — rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w
realizacji przedsiewzie¢ Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

f) zapobieganie, reagowanie i usuwanic skutkéw zdarzen o
charakterze terrorystyczoym,

g) wspdtdziatanie z organami prawa i porzadku
publicznego w zakresie bezpieczenstwa na terenie gminy.
2) W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej, m.in.:
a) realizowanic zadan z zakresu powszechnego obowiazku
obrony,

b) nakladanie obowiazku éwiadczen osobistych i
rzeczowych dla potrzeb sit zbrojnych,

¢) prowadzenie akeji kurierskiej,

d) planowanie, nadzorowanie i realizacja zadan ochrony
ludnoéci i obrony cywilnej na obszarze gminy,

e) wspOlpraca z podmiotami ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze gminy,

f) ewidencjonowanie podmiotéw i zasobéw ochrony
ludnoéci na obszarze gminy,

g) opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilne;
Gminy Krobia oraz nadzor nad jego realizacja,

h) realizacja zadai wynikajacych z Planu Obrony Cywilne;
Gminy Krobia,




i) planowania i realizacja zadan z zakresu ewakuacji
ludno$ci, zwicrzat i mienia na terenie gminy,

j) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i
innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych
majacych na celu przygotowanie do reagowania na
potencjalne zagrozenia na obszarze gminy,

k) utrzymanie gotowo$ci gminnych elementéw systemow
wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania i
alarmowania o zagrozeniach, nadzoér nad obiektami
zbiorowej ochrony, :

1) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

1) tworzenie struktur obrony cywilnej,

m) gospodarowanie sprzgtem obrony cywilnej 1
prowadzenie magazynu OC.

3.Wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastgpcy i
Sekretarza

4.2 | Nieregularne Wykonywanie innych zadan poleconych przez
przetozonych,

4.3 | Zakres uprawnien Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania
danych osobowych

4.4 | Znajomosé przepisow

prawa ustawa o samorzadzie gminnym,
instrukcja kancelaryjna.
ustawa o ochronie ludnoéci i obronie cywilnej,
ustawa o obronie OQjczyzny,
ustawa o zarzadzaniu kryzysowym,
ustawa o stanie kleski Zywiolowej
ustawa o ochronie informacii niejawnych

5 | Przelozony Naczelnik Wydzialu Spraw Spotecznych,

6 | Wspélpraca z innymi komérki organizacyjne Urzedu, instytucje

podmiotami

7 | Maszyny , narzedzia, komputer, sprzet facznoéci, fax, skaner, ksero, drukarka,

materialy ksiazki.

8 | Warunki pracy Praca umystowa, w duzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostgpem do Internetu. Obszar
dziatania — Gmina Krobia,
Czas pracy jednozmianowy o$miogodzinny: w
poniedziatek od godz. 8°° do 16% od wtorku do piatku od
godz. 7% do 15%,

9 | Kryteria oceny pracy Wspélne dia wszystkich pracownikéw: sumiennos¢,

dynamika dziatania, gotowo§é wspdlpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejicie do klienta,
samodzielno$¢, dzielenie sig informacjami, umiejgtnosci




analityczne, wykorzystywanie programéw komputerowych
i urzadzen technicznych, nastawienie na wlasny rozwoj-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

10 | Mierniki efektywnosei ocena pracy pracownika
pracy

11 | Wynagrodzenie i inne Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia
$wiadczenia Rady Ministréw z 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Zarzadzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krobi.

Swiadczenia wynikajace z tytulu umowy o prace.




