Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 61 / 2007
Starosty Gryfinskiego

z dnia 13 wrzes$nia 2007 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO
W GRYFINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1 . Nadzor 1 kontrole nad dziatalnoscia Wydziatu Zarzadzania

Kryzysowego sprawuje Starosta Gryfinski.

2. Caloksztattem pracy Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego zwanego dalej

» Wydzialem” kieruje Naczelnik Wydzialu 1 w zwiazku z tym:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

koordynuje praca podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogdlny nadzér nad

funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajace z indywidualnych
zakreso6w obowiazkow oraz inne, wynikajace z doraznej potrzeby zadania
zwiazane z zakresem dziatalnosci Wydziahu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,

c¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym korespondencjg

z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane

przez pracownikow,

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego 1 fachowego

zalatwiania spraw,

odpowiada przed Starosta za realizacje zadan 1 prawidtowa organizacje

Wydziatu,

inspiruje pracownikow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

inicjuje usprawnianie pracy w nadzorowanych dziedzinach,

udziela podleglym pracownikom instruktazu oraz pomocy w zakresie

wykonywanych przez nich zadan,

prowadzi kontrole wewngtrzne w Wydziale,

wymaga od podlegtych pracownikow przestrzegania dyscypliny 1 kultury

pracy oraz wlasciwego zabezpieczenia dokumentow stuzbowych i innych

materiatOw na stanowiskach pracy,

ocenia pracg podleglych pracownikow 1 wnioskuje o przyznanie nagrdd,

awansowanie lub udzielenie kary,

odpowiada za pozostajace w jego dyspozycji Srodki finansowe przeznaczone

na realizacj¢ zadan przez Wydzial,



12) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) stanowiskiem pracy ds. ochrony przed powodzia i spraw obronnych,
b) stanowiskiem pracy ds. obrony cywilne;.

§ 2. 1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydziatu za
prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan 1 obowigzkéw, zgodnie z
przydzielonym im zakresem obowigzkow.

2. Podstawowe obowiazki pracownikéw okreslaja postanowienia Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy
Wydziatu powinni:

1) wspoldziata¢ i wspotpracowac przy wykonywaniu obowiazkoéw stuzbowych,

2) inicjowac oraz stosowa¢ 1 upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji
pracy,

3) przestrzega¢ godzin urzegdowania oraz organizowaé sprawne przyjmowanie
Interesantow,

4) udziela¢ interesantom informacji niezb¢dnych lub przydatnych przy
zatatwianiu spraw oraz wyjasnia¢ tres¢ obowiazujacych przepisdw prawnych,

5) nabiezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow,
ktorych zastepuja w czasie ich nieobecnosci,

6) przyjmowac interesantdéw — a na ich zadanie - wnoszone przez nich podania,
whnioski , skargi itp. przyjmowac do protokotu,

7) ulatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien,
potwierdzen danych bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych
Starostwa , udostgpnianie interesantom przepisOw prawa,

8) uzyskiwa¢ w miarg mozliwosci, we wlasnym zakresie okre$lone dokumenty,
potwierdzenia niezbedne do zalatwienia spraw, a bedace w posiadaniu
innych urzedow lub instytucji,

9) umozliwia¢ zainteresowanym  wglad w zadana dokumentacje w oparciu
o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publiczne;,

10) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposOb precyzyjny, w oparciu
o posiadang wiedzg albo zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne
realizowanie zleconego zadania.

Rozdzial 2
Organizacja wewne¢trzna i obsada osobowa Wydzialu
§ 3 . Ustala si¢ nastepujaca organizacje i obsade osobowa Wydziatu:
1) Waldemar Derkacz - Naczelnik Wydziatu
2) stanowisko pracy do spraw ochrony

przed powodzia 1 spraw obronnych

Kazimierz Kazmierczak - inspektor



3) stanowisko pracy do spraw obrony cywilne;:
Zbigniew Wtodarczyk - - inspektor

4) Integralng czeScia Wydzialu jest Powiatowe Centrum Zarzadzania
Kryzysowego , z siedziba w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Gryfinie.

Rozdzial 3
Zakres dzialania Wydzialu

§ 4. Do merytorycznego zakresu dziatania:

1) Naczelnika Wydzialu naleza zadania okreslone w § 43 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie,

2) stanowiska pracy do spraw ochrony przed powodzia i spraw obronnych naleza
zadania okreslone w § 47 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Gryfinie,

3) stanowiska pracy do spraw obrony cywilnej naleza zadania okreslone w § 47
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

Rozdzial 4
Zakres czynnosci pracownikow Wydzialu

§ 5. 1. Zakres czynnosci pracownikow ustala odrebnie Naczelnik Wydziatu.

2. Zakresy czynno$ci nie wymagaja zatwierdzenia przez Starostg
Gryfinskiego.

3. Zakresy czynno$ci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na
Wydziat nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub z wewnetrznych
uregulowan.

4. Zakres czynno$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po
jednym egzemplarzu:

1) dorgcza si¢ pracownikowi, ktdrego zakres czynnos$ci dotyczy,
2) przekazuje si¢ do Kadr celem wlaczenia do akt osobowych pracownika,
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.



Rozdzial 5
Aprobata

§ 6. 1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatlu zastrzega sig:

1) wydawanie decyzji, podejmowanie innych rozstrzygni¢¢ w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,

2) podpisywanie pism ( korespondencji ) do kierownikow urzedéw w zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Starosty,

3) ustalanie regulaminu wewngtrznego Wydziatu, w tym szczegdlowego zakresu
czynno$ci pracownikow,

4) udzielanie zezwolen pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych
w godzinach stuzbowych,

5) wydawanie niezbednych wyjasnien, interpretacji i pism o charakterze
instrukcyjnym, a takze wystgpowanie do naczelnikéw innych wydziatow
o sporzadzenie i1 dostarczenie potrzebnych informacji, opracowan 1 innych
dokumentow,

6) przedstawianie Staroscie , Zarzadowi 1 Radzie Powiatu materiatow
o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym,

7) opracowywanie rocznych planéw kontroli funkcjonowania Wydzialu oraz
dyscypliny pracy,

8) wstepna akceptacja podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Staroscie projekty uchwatl, zarzadzen,

umow, porozumien opracowanych przez Wydziat.
3. Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidlowos¢ 1 zgodnos$¢ z prawem

przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych

projektow.

Rozdzial 6
Zastepstwa pracownikow

§ 7.1. Zastgpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydziatu w szczegdtowych
zakresach czynnosci pracownikow .

2. Do pracownikdéw zastepujacych nalezy przestrzeganie obowiazku,
o ktorym mowa w § 2 ust. 2 w pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobecno$ci pracownika zastepowanego
1 zastgpujacego oraz w przypadku, gdy w zakresie czynno$ci nie okreslono
zastgpstwa nieobecnego pracownika — Naczelnik Wydziatu doraznie wyznacza
pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajac zarazem zakres
zastepstwa.



Rozdzial 7
Znakowanie akt

§ 8. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zgodnie z zapisami § 9 ust. 2 lit. k Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Gryfinie stosuje si¢ nastgpujacy symbol literowy Wydzialu —,,ZK”

3. Ustala si¢ nastepujace symbole literowe pracownikow :

1) Waldemar Derkacz - ZK.WD

2) Kazimierz Kazmierczak - ZK. KK

3) Zbigniew Wiodarczyk - ZK.ZW
Rozdzial 8

Schemat organizacyjny Wydzialu

NACZELNIK WYDZIALU

STANOWISKO PRACY
DS. OCHRONY PRZED STANOWISKO PRACY
POWODZIA I SPRAW DS. OBRONY CYWILNEJ

OBRONNYCH




Rozdzial 9
Opis stanowisk pracy
L NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
»  Wydziat : Zarzadzania Kryzysowego
»  Stanowisko : niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

NACZELNIK WYDZIALU

3 GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Kierowanie Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) opracowywanie propozycji gtownych kierunkow dziatalnosci powiatu
w zakresie obronno$ci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
ochrony ludno$ci i1 mienia przed kleskami zywiolowymi 1 innymi

zdarzeniami noszacymi znamiona kryzysu,

2) nadzor nad opracowaniem planu obrony cywilnej powiatu oraz planu
operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
3) opracowanie powiatowego planu reagowania kryzysowego,

4) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach

zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

5) zapewnienie obstugi administracyjno — biurowej Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku

Powiatu Gryfinskiego,
6) udziat w pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,



7) nadzor nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

8) koordynowanie 1 nadzorowanie zadan obronnych na terenie powiatu,

9) organizowanie oraz nadzorowanie prac zwiazanych z prowadzeniem
poboru na terenie powiatu,

10) nadzorowanie prac Powiatowej Komisji Lekarskie;j.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC )

» Wszystkie decyzje dotyczace obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, ochrony ludnos$ci 1 mienia przed klgskami zywiotlowymi 1 innymi
zdarzeniami noszacymi znamiona kryzysu musza by¢ zatwierdzone przez
Staroste.

» Naczelnik Wydzialu przedstawia propozycje, rekomenduje, opiniuje,
informuje oraz bierze udziat w kolegialnym podejmowaniu decyz;ji
dotyczacych spraw zwiazanych z:

- obronnoscia,

- obrona cywilna,

- zarzadzaniem kryzysowym,

- ochrong ludno$ci 1 mienia przed klgskami zywiotowymi,
- bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngetrzne :
- Starosta Gryfinski,
- kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne :

- Wydziat Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urze¢du
Wojewodzkiego,

-  Wojskowa Komenda Uzupetnien w Szczecinie Podjuchach,

- Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie,

- Komenda Powiatowa Policji w Gryfinie,

- Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Gryfinie,

- Powiatowa Inspekcja Weterynaryjna w Gryfinie,

- Powiatowa Inspekcja Nadzoru Budowlanego w Gryfinie,

- gminne zespoly zarzadzania kryzysowego powiatu gryfinskiego,

- powiatowe centra zarzadzania kryzysowego sasiednich powiatoéw,

- pracownicy gmin powiatu gryfinskiego odpowiedzialni za sprawy
dotyczace obronno$ci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;j,
ochrony ludnosci i1 mienia przed klgskami zywiotowymi,

- pracownicy sasiednich powiatow odpowiedzialni za sprawy dotyczace
obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
ludnos$ci 1 mienia przed kleskami zywiotlowymi.
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7. WIEDZA , UMIEJETNOSCI ., DOSWIADCZENIE

1.
. Wymagana specjalnos¢ : dowodczo — sztabowa.
. Obligatoryjne uprawnienia: dopuszczeniec do prac z materiatami

W N

6.

Wyksztalcenie : wyzsze wojskowe.

niejawnymi.

Doswiadczenie zawodowe:

a) dos$wiadczenie zawodowe poza urzegdem: sluzba w wojsku na
stanowiskach dowddczych lub sztabowych,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie: 5 lat pracy na stanowisku
zwiazanym z obronnoscia, zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilna,
ochrong ludnosci 1 mienia przed klgskami zywiotowymi.

. Predyspozycje osobowosciowe:

- operatywno$¢ 1 samodzielnose,
inicjatywa 1 kreatywnos¢,
dyspozycyjnosc¢,
gotowos$¢ do dziatania poza natozonymi zadaniami,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wspotdziatania z innymi ogniwami.
Umiejetnosci zawodowe:
- umiejetno$¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego,
- umiejetno$¢ opracowywania planéw, kierowania ich realizacja oraz
koordynowania dziatan r6znych ogniw 1 podmiotow,
- umiejetno$¢ wiasciwej hierarchizacji zadan,
- umiejetnos$¢ oceniania pracownikow oraz obiektywnej oceny ich dziatan.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Naczelnik Wydzialu odpowiada za:

I.

2.

Terminowe 1 merytoryczne opracowanie oraz aktualizacjg:
,» Planu Obrony Cywilnej Powiatu Gryfinskiego”,

- ,,Powiatowego Planu Reagowania Kryzysowego”,

- ,Planu  Operacyjnego  Funkcjonowania  Powiatu  Gryfinskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny”,

- ,,Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych”,

- ,,Powiatowego programu zapobiegania przestgpczosci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku publicznego™.

- ,, Planu operacyjnego ochrony przed powodzia Powiatu Gryfinskiego”.

Terminowe 1 merytoryczne opracowanie oraz realizacje ;

- rocznego ,, Kalendarzowego planu dziatlania w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych Powiatu
Gryfinskiego”,



- ,, Rocznego planu pracy Komisji Bezpieczenstwa i1 Porzadku Powiatu
Gryfinskiego”,

- ,, Rocznego planu pracy Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego™.

3. Sporzadzanie 1 przekazywanie do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego okresowych sprawozdan
dotyczacych obronnos$ci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
ochrony ludno$ci 1 mienia przed klgskami zywiotowymi.

4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu, zarzadzen Starosty oraz
wnioskéw na Zarzad Powiatu dotyczacych dziatania Wydziatu.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA

» Naczelnik Wydzialu zastepuje stanowisko pracy do spraw ochrony przed
powodzia 1 spraw obronnych.
» Naczelnik Wydziatu zastgpowany jest przez stanowisko pracy do spraw
ochrony przed powodzia 1 spraw obronnych.
>
11 UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH 1 ROBOCZYCH

» Powiatowy Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego,
» Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu Gryfinskiego.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny:
- zestaw komputerowy
- drukarka laserowa
- kserokopiarka
» Oprogramowanie :
- standardowe
> Srodki tacznosci :
- telefon stacjonarny
- telefon komorkowy
- radiotelefon stacjonarny
- radiotelefon przenosny
- odbiornik FRG
» Inne urzadzenia :
- telewizor
- radio
- kserokopiarka



> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach
ogolnych obowiazujacych w Urzedzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych:
- osSwietlenie,
- hatas drukarek iglowych 1 niszczarek,
- mikroklimat w pomieszczeniu biurowym.

14. KRYTERIUM OCENY

- fachowos¢,

- umiejetno$¢ myslenia strategicznego i analitycznego,

- umiejetno$¢ opracowywania plandéw, kierowania ich realizacja oraz
koordynowania dziatan roznych ogniw 1 podmiotow,

- umiejetno$¢ wlasciwej hierarchizacji zadan,

- umiejetnos$¢ oceniania pracownikow oraz obiektywnej oceny ich dziatan,

- operatywnos¢ 1 samodzielnos¢,

- inicjatywa 1 kreatywnos¢,

- dyspozycyjnos¢,

- gotowos$¢ do dziatania poza natozonymi zadaniami,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz wspodldziatania z innymi ogniwami

- dokladnosé,

- odpowiedzialnos¢,

- kultura osobista,

- odpornos¢ na stres.
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II. STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY PRZED POWODZIA
I SPRAW OBRONNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
»  Wydziat : Zarzadzania Kryzysowego
»  Stanowisko : niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

NACZELNIK WYDZIALU

STANOWISKO PRACY

DS. OCHRONY PRZED

POWODZIA I SPRAW
OBRONNYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Opracowanie oraz aktualizacja plandbw zwiazanych z ochrong przed powodzia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia.

4. GEOWNE OBOWIAZKI

1) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz jego
aktualizacja,

2) organizowanie 1 utrzymywanie wspolpracy z Terenowym Oddziatem
Zachodniopomorskiego Zarzadu Melioracji 1 Urzadzen Wodnych
w Gryfinie oraz innymi instytucjami w zakresie opracowania planu
operacyjnego ochrony przed powodzia oraz realizacji zadan w nim ujetych,

3) organizowanie sieci taczno$ci radiowej Starosty dla potrzeb kierowania
W czasie zagrozenia powodziowego, prowadzenie treningdw,

4) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci przeciwpowodziowej oraz obronne;j
na terenie powiatu,

5) udziat w pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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6)

opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji zwiazanej z natychmiastowy

uzupethieniem Sit Zbrojnych , koordynowanie zadah z gminami,
7) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem poboru na terenie
powiatu,

8)
9)

organizowanie 1 prowadzenie szkolenia obronnego na terenie powiatu,
sprawowanie nadzoru nad zadaniami obronnymi realizowanymi przez

Zaktady Opieki Zdrowotne;,
10) utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC )

» Wszystkie decyzje dotyczace obronnoSci oraz planéow ochrony przed
powodzia musza by¢ zatwierdzone przez Starostg.

» Przedstawia propozycje, rekomenduje, opiniuje, informuje oraz bierze udziat
w kolegialnym podejmowaniu decyzji dotyczacych spraw zwiazanych z:

obronnoscia,
zarzadzaniem kryzysowym w tym ochrony przed powodzia,
ochrong ludnosci 1 mienia przed klgskami zywiotowymi.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne :

- Naczelnik Wydziatu,
- kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
- stanowisko pracy do spraw obrony cywilne;.

» Kluczowe kontakty zewngtrzne :

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Szczecinie Podjuchach,

Terenowy Oddziat Zachodniopomorskiego Zarzadu Melioracji
1 Urzadzen Wodnych w Gryfinie,

inspektor ds. ochrony przed powodzia w Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie,

gminne zespoly zarzadzania kryzysowego powiatu gryfinskiego,
pracownicy gmin powiatu gryfinskiego odpowiedzialni za ochroneg
przeciwpowodziowa,

pracownicy sasiednich powiatow odpowiedzialni za  ochrong
przeciwpowodziowa.

7. WIEDZA , UMIEJETNOSCI , DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie : wyzsze wojskowe .

2. Wymagana specjalnos¢ : dowddczo — sztabowa , inzynieria wojskowa .

3. Obligatoryjne uprawnienia: dopuszczenie do prac z materiatami
niejawnymi.
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4. Doswiadczenie zawodowe:

c) doswiadczenie zawodowe poza urzedem: sluzba w wojsku na
stanowiskach dowodczych lub sztabowych szczegdlnie w wojskach
inzynieryjnych.

d) doswiadczenie w pracy w urzgdzie: nie wymaga

5. Predyspozycje osobowosciowe:

- operatywnos¢ 1 samodzielnos¢,

- inicjatywa 1 kreatywnos¢,

- dyspozycyjnos¢,

- gotowos$¢ do dziatania poza natozonymi zadaniami,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz wspodtdziatania z innymi ogniwami,

6. Umiejgtnosci zawodowe:

- umiejetno$¢ myslenia strategicznego i1 analitycznego,

- umiejgtno$¢ opracowywania plandéw, kierowania ich realizacja oraz
koordynowania dziatan r6znych ogniw i podmiotow,

- umiejetno$¢ wlasciwej hierarchizacji zadan.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Odpowiada za:
1. Terminowe 1 merytoryczne opracowanie oraz aktualizacje:

- ,Planu  Operacyjnego  Funkcjonowania  Powiatu  Gryfinskiego
w warunkach zewngtrznego =zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny”,

- ,, Planu operacyjnego ochrony przed powodzia Powiatu Gryfinskiego™.

2. Terminowe 1 merytoryczne przygotowanie danych koniecznych do
opracowania:

- rocznego ,, Kalendarzowego planu dziatania w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych Powiatu
Gryfinskiego”,

- ,, Rocznego planu pracy Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego™.

3. Sporzadzanie 1 przekazywanie do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego

Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego okresowych sprawozdan

dotyczacych obronnosci oraz spraw zwiazanych z ochrona przed powodzia.

9. WSPOLZALEZNOSC SEUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu.
» Wyzszy przetozony — Starosta Gryfinski.
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10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku pracy ds. ochrony przed powodzia i spraw obronnych
zastgpuje Naczelnika Wydziatu oraz osobg na stanowisku pracy ds. obrony
cywilnej.

» Osoba na stanowisku pracy ds. ochrony przed powodzia i spraw obronnych
jest zastgpowana przez Naczelnika Wydziatu.

11.UDZIAY. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

» Powiatowy Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego .

12.WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny:
- zestaw komputerowy,
- drukarka.
» Oprogramowanie:
- standardowe.
> Srodki facznosci:
- telefon stacjonarny,
- telefon komorkowy,
- radiotelefon stacjonarny,
- radiotelefon przenos$ny.
» Inne urzadzenia:
- kserokopiarka.
> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach
ogolnych obowiazujacych w Urzedzie.

13.FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych:
- oswietlenie,
- hatas drukarek igtowych 1 niszczarek,
- mikroklimat w pomieszczeniu biurowym.

14. KRYTERIUM OCENY

- fachowos¢,

- umiejetno$¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego,

- umiejetno$¢ opracowywania plandéw, kierowania ich realizacja oraz
koordynowania dziatan r6znych ogniw 1 podmiotow,

- umiejetno$¢ wlasciwej hierarchizacji zadan,
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operatywno$¢ i samodzielnos¢,

inicjatywa i1 kreatywnos¢,

dyspozycyjnosc¢,

gotowos$¢ do dziatania poza natozonymi zadaniami,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz wspoéldziatania z innymi ogniwami,
doktadnosc,

odpowiedzialnos¢,

kultura osobista,

odporno$¢ na stres.
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I11.

STANOWISKO PRACY DS. OBRONY CYWILNEJ

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
»  Wydziat : Zarzadzania Kryzysowego
»  Stanowisko : niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

NACZELNIK WYDZIALU

STANOWISKO PRACY
DS. OBRONY CYWILNEJ

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej. Prowadzenie
magazynu obrony cywilne;j .

4.GEOWNE OBOWIAZKI

1))

2)

3)

4)
S)
6)

opracowanie, aktualizacja oraz realizacja ,,Planu Obrony Cywilnej
Powiatu Gryfinskiego”,

wspolpraca z urzedami, instytucjami 1 podmiotami gospodarczymi
bioragcymi udziat w przedsiewzi¢ciach zwiazanych z realizacja zadan
obrony cywilnej,

opracowywanie propozycji do rocznego planu dziatania w zakresie
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych
dotyczacych zapobiegania skutkom klesk zywiotowych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych obrony cywilne;,

prowadzenie szkolenia w zakresie obrony cywilnej,

utrzymanie sprzegtu tacznosci w sprawnosci technicznej oraz prowadzenie
treningOw tacznosci na terenie powiatu,
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7) protokolowanie  posiedzen = Powiatowego  Zespotu  Zarzadzania
Kryzysowego oraz Komisji Bezpieczenstwa 1 Porzadku Powiatu
Gryfinskiego,

8) opracowanie i aktualizowanie Banku Informacji SRK,

7) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

8) udziat w pracach Powiatowego Zespotu Kryzysowego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC )

» Wszystkie decyzje dotyczace obrony cywilnej musza by¢ zatwierdzone
przez Starostg.

» Inspektor przedstawia propozycje , rekomenduje , opiniuje , informuje oraz
bierze udziat w kolegialnym podejmowaniu decyzji dotyczacych spraw
zwigzanych z:

- obrong cywilna,
- zarzadzaniem kryzysowym,
- ochrona ludnosci 1 mienia przed klgskami zywiotowymi.

8. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnegtrzne :
- Naczelnik Wydziatu,
- kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
- stanowisko pracy ds. ochrony przed powodzig i spraw obronnych.

» Kluczowe kontakty zewngtrzne :

- Wydzial Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

- Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie,

- Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Gryfinie,

- Powiatowa Inspekcja Weterynaryjna w Gryfinie,

- pracownicy gmin powiatu gryfinskiego odpowiedzialni za sprawy obrony
cywilnej,

- pracownicy sasiednich powiatdéw odpowiedzialni za sprawy obrony
cywilne;j.

9. WIEDZA , UMIEJETNOSCI , DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie : wyzsze.

2. Wymagana specjalnos¢ : dowddczo - sztabowa.

3. Obligatoryjne uprawnienia: dopuszczenie do prac =z materialami
niejawnymi.
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4. Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urz¢gdem: nie wymaga,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie: nie wymaga.
5. Predyspozycje osobowosciowe:

- operatywnos¢ 1 samodzielnos¢,

- inicjatywa 1 kreatywnos¢,

- dyspozycyjnos¢,

- gotowos$¢ do dziatania poza nalozonymi zadaniami,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz wspotdziatania z innymi ogniwami.
6. Umiejgtnosci zawodowe:

- umiejetno$¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego,

- umiejetno$¢ opracowywania plandéw, kierowania ich realizacja oraz

koordynowania dziatan r6znych ogniw i podmiotow,
- umiejetno$¢ wiasciwej hierarchizacji zadan.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Inspektor odpowiada za:
1. Terminowe 1 merytoryczne opracowanie oraz aktualizacje:

- ,, Planu Obrony Cywilnej Powiatu Gryfinskiego ™.

, Planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych”.
2. Terminowe 1 merytoryczne przygotowanie danych koniecznych do
opracowania:

- rocznego ,, Kalendarzowego planu dziatania w zakresie zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych Powiatu
Gryfinskiego”,

- ,, Rocznego planu pracy Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego™.

3. Sporzadzanie 1 przekazywanie do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego

Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego okresowych sprawozdan

dotyczacych obrony cywilne;.

9. WSPOLZALEZNOSC SLEUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu .
» Wyzszy przetozony — Starosta Gryfinski .

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku pracy ds. obrony cywilnej zastgpowana jest przez
osobg na stanowisku pracy ds. ochrony przed powodzia 1 spraw obronnych .
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11.UDZIAY. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

» Powiatowy Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego .

12.WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny:
- zestaw komputerowy
- drukarka laserowa
» Oprogramowanie :
- standardowe
> Srodki tacznosci :
- telefon stacjonarny
- radiotelefon stacjonarny
- radiotelefon przeno$ny
- odbiornik FRG
» Inne urzadzenia :
- telewizor
- radio
- kserokopiarka
> Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach
ogolnych obowiazujacych w Urzedzie.

13.FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych:
- os$wietlenie,
- hatas drukarek iglowych 1 niszczarek,
- mikroklimat w pomieszczeniu biurowym.

14. KRYTERIUM OCENY

- fachowos¢,

- umiejetno$¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego,

- umiejgtno$¢ opracowywania plandéw, kierowania ich realizacja oraz
koordynowania dzialan ré6znych ogniw 1 podmiotdéw ,

- umiejetno$¢ wiasciwej hierarchizacji zadan,

- operatywnos¢ 1 samodzielnos¢,

- Inicjatywa 1 kreatywnosc,

- dyspozycyjnos¢,

- gotowos$¢ do dziatania poza nalozonymi zadaniami,
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umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz wspodtdziatania z innymi ogniwami,
doktadnosc,

odpowiedzialnos¢,

kultura osobista,

odpornos$¢ na stres.
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