Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 41/2015
Starosty Gryfinskiego

z dnia 8 maja 2015 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO
W GRYFINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dzialania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego okresla
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor 1 kontrole nad dzialalnoscia Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego sprawuje
Starosta Gryfinski.

§ 3.1. Caloksztattem pracy Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej
Wydziatem, kieruje Naczelnik.

2. Podstawowe obowigzki oraz zakres jego odpowiedzialnosci okreslajag postanowienia
Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie, a ponadto:

1) koordynuje pracg podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogélny nadzér nad

funkcjonowaniem Wydzialu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynikajgce z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz inne, wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wplywajace do Wydziatu,

¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym projekty korespondencji

opracowanej przez nadzorowanych pracownikow oraz wszelkie inne projekty

opracowywane przez pracownikow,

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zalatwiania

spraw,

4) odpowiada przed Starostg za realizacj¢ zadan i prawidtowa organizacje Wydziatu,

5) inspiruje pracownikow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) inicjuje usprawnianie pracy w nadzorowanych dziedzinach,

7) udziela podlegtym pracownikom instruktazu oraz pomocy w zakresie wykonywanych

przez nich zadan,

8) prowadzi kontrole wewnetrzne w Wydziale,

9) wymaga od podlegtych pracownikow przestrzegania dyscypliny i kultury pracy oraz

wlasciwego zabezpieczenia dokumentow stuzbowych i innych materialéw na stanowiskach

pracy,

10) ocenia prace podlegtych pracownikéw 1 wnioskuje o przyznanie nagroéd, awansowanie

lub udzielenie kary,

11)odpowiada za pozostajace w jego dyspozycji $rodki finansowe przeznaczone

na realizacj¢ zadan przez Wydzial,

12) sprawuje merytoryczny nadzor nad:



a) stanowiskiem pracy ds. ochrony przed powodzig i obrony cywilnej,
b) stanowiskiem pracy ds. zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku.

§ 4 .1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydzialu za prawidtowe
isprawne wykonywanie zadan 1 obowigzkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem
obowigzkow.

2. Podstawowe obowigzki pracownikéw oraz zakres ich odpowiedzialnosci okreslaja
postanowienia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami
pracownicy Wydzialu powinni:

1)  wspotdziataé i wspolpracowaé przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

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

3) przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow,

4)  udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasnia¢ tres¢ obowigzujacych przepisow prawnych,

5) na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw, ktérych
zastepuja w czasie ich nicobecnosci,

6) przyjmowac interesantdOw, a na ich zadanie przyjmowac do protokotu wnoszone przez nich
podania, wnioski i skargi itp.,

7)  ufatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Starostwa, udostgpniac
interesantom przepisy prawa,

8) uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie,  okreSlone dokumenty,
potwierdzenia niezb¢dne do zalatwienia spraw, a bgdace w posiadaniu innych urzedow
lub instytucji,

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacje w oparciu o przepisy ustawy
o dostepie do informacji publiczne;j,

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

§ 5. Obsad¢ osobowa Wydzialu z uwzglednieniem imienia 1 nazwiska kazdego
pracownika, z okre$leniem i nazwa zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym,
ktéry pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziat
Zarzadzania Kryzysowego stosuje symbol literowy: ZK.

Rozdzial 2
Zakresy czynnosci pracownikow Wydzialu

§ 7. 1. Zakresy czynno$ci pracownikéw ustala na podstawie niniejszego Regulaminu
i podpisuje Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynnosci Naczelnika Wydzialu ustala Starosta.

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

4. Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym
egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktorego zakres czynnosci dotyczy,
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika,



3) przechowuje Naczelnik Wydziahu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest data jego
obowigzywania.

Rozdzial 3
Aprobata

§ 8. 1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sie¢:

1)  projekty decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych rozstrzygni¢¢ w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Starostg,

2)  projekty pism (korespondencji) do kierownikow urzedow w zakresie niezastrzezonym
do aprobaty Starosty,

3) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjScie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych,

4)  projekty wyjasnien, interpretacji i pism o charakterze instrukcyjnym, a takze wystepowanie
do kierownikow innych komoérek organizacyjnych Starostwa o sporzadzenie i dostarczenie
potrzebnych informacji, opracowan i innych dokumentow,

5) projekty materialdbw o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym
przedstawiane Staro$cie, Zarzadowi i Radzie Powiatu,

6)  projekty rocznych plandéw kontroli funkcjonowania Wydziatu,

7)  wstepng akceptacje podania o urlop.

2. Naczelnik Wydziatu przedktada Staroscie projekty uchwal, zarzadzen, umow,
porozumien opracowanych przez Wydziat.

3. Naczelnitk Wydzialu odpowiada za prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 4
Zastepstwa pracownikow

§ 9.1. Zastepstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydziatu w szczegdtowych zakresach
czynnos$ci pracownikow .

2. W razie jednoczesnej nieobecnos$ci pracownika zastgpowanego 1 zastgpujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czynnos$ci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego pracownika
— Naczelnik Wydziatu doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej
ustalajgc zarazem zakres zastgpstwa.



Rozdzial 5

Schemat organizacyjny wydzialu

NACZELNIK WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO -1 etat

STANOWISKO PRACY STANOWISKO PRACY
DS. OCHRONY PRZED DS. ZARZADZANIA
POWODZIA I OBRONY KRYZYSOWEGO ORAZ
CYWILNEJ — % etatu BEZPIECZENSTWA

I PORZADKU —1 etat

POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
z siedzibg w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie

Rozdzial 6
Opis stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: 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 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO




3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie 1 kierowanie praca Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, sprawowanie w tym
przedmiocie nadzoru

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1))

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie propozycji glownych kierunkéw dziatalnosci powiatu w zakresie
obronnos$ci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony ludnos$ci i mienia przed
kleskami zywiotowymi 1 innymi zdarzeniami noszacymi znamiona kryzysu,

nadzér nad opracowaniem powiatowych planow w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku,

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

zapewnienie obslugi administracyjno — biurowej Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu Gryfinskiego,

udziat w pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu Gryfinskiego,

nadzor nad funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
koordynowanie i nadzorowanie zadan obronnych na terenie powiatu,

organizowanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j
na terenie powiatu,

10) nadzorowanie prac Powiatowej Komisji Lekarskiej.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Wszystkie decyzje dotyczace obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;j,
ochrony ludnos$ci i mienia przed klgskami zywiotowymi i innymi zdarzeniami noszacymi
znamiona kryzysu muszg by¢ zatwierdzone przez Staroste.

» Naczelnik Wydziatu przedstawia propozycje, rekomenduje, opiniuje, informuje oraz
bierze udzial w kolegialnym podejmowaniu decyzji dotyczacych spraw zwigzanych z:

- obronnoscia,

- obrong cywilna,

- zarzadzaniem kryzysowym,

- ochrong ludnosci i mienia przed klgskami zywiotlowymi,
- bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

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

» Kluczowe kontakty zewngtrzne :
- Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,
- Wojskowa Komenda Uzupehien w Szczecinie,
- 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 zespoty zarzadzania kryzysowego powiatu gryfinskiego,

- powiatowe centra zarzadzania kryzysowego sasiednich powiatow,

- pracownicy gmin powiatu gryfinskiego odpowiedzialni za sprawy dotyczace
obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony ludnosci i mienia
przed kleskami zywiotowymi,

- pracownicy sgsiednich powiatow odpowiedzialni za sprawy dotyczace obronnosci,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony ludnosci 1 mienia przed
kleskami zywiotowymi.

7. WIEDZA , UMIEJETNOSCI , DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze
Wymagany profil (specjalno$¢) — wojskowy, bezpieczenstwo publiczne, bezpieczenstwo
narodowe, zarzadzanie kryzysowe, obronno$¢, obrona cywilna, ochrona ludnosci i mienia
przed klgskami zywiotowymi lub podobne,
Obligatoryjne uprawnienia — dopuszczenie do prac z materiatami niejawnymi,
Dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (do stazu pracy wlicza si¢ wykonywanie
dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:
- na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewodzkich
samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach izaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadow budzetowych utworzonych
przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego,
- w stuzbie cywilnej, lub
- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub
- w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
- na kierowniczych stanowiskach panstwowych.
Predyspozycje osobowosciowe - operatywno$¢ i samodzielno$¢, inicjatywa i kreatywnos¢,
dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do dziatania poza nalozonymi zadaniami, umiejetno$¢ pracy
w zespole oraz wspotdziatania z innymi ogniwami.
Umiejetnosci zawodowe - umiejetno$¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego, umiejetnosé
opracowywania planoéw, kierowania ich realizacja oraz koordynowania dzialan réznych
ogniw 1 podmiotdow, umiejetnos¢ wiasciwej hierarchizacji zadan, umiejetno$¢ oceniania
pracownikow oraz obiektywnej oceny ich dziatan.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

za terminowe 1 merytoryczne opracowanie, realizacje oraz aktualizacje:

- Planu obrony cywilnej powiatu gryfinskiego,

- Powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

- Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu gryfinskiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- Planu ochrony zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

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

- Planu operacyjnego ochrony przed powodzig powiatu gryfinskiego,



- Powiatowego planu przyjecia ludnosci III stopnia,

- Rocznego planu dzialania w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego powiatu
gryfinskiego,

- Rocznego planu pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu Gryfinskiego,

- Planu szkolenia obronnego powiatu gryfinskiego,

- Planu zasadniczych zamierzen w dziedzinie obronno$ci,

- Programu szkolenia obronnego powiatu gryfinskiego.

2) za opracowanie i aktualizacje dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym uzupetlieniem
Sit Zbrojnych RP, koordynowanie zadan z gminami,

3) za wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej na terenie
powiatu,

4) za organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego na terenie powiatu,

5) zanadzor nad zadaniami obronnymi realizowanymi przez zaktady opieki zdrowotnej,

6) za sporzadzanie i1 przekazywanie do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewoddzkiego okresowych sprawozdan dotyczacych
obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony ludno$ci 1 mienia przed
kleskami zywiotowymi,

7) za przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu, zarzadzen Starosty oraz wnioskoéw
na Zarzad Powiatu dotyczacych dziatania Wydziatu.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
> bezposredni przetozony — STAROSTA GRYFINSKI.

10. ZASTEPSTWA

» Naczelnik Wydzialu zastgpuje stanowisko pracy do spraw ochrony przed powodzia
1 obrony cywilnej.

» Naczelnik Wydziatu zastgpowany jest przez stanowisko pracy do spraw ochrony przed
powodzig i obrony cywilne;j.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprze¢t informatyczny — stanowisko komputerowe
» oprogramowanie — Microsoft Windows, LEX,
» $rodki tacznosci — telefon stacjonarny, telefon komoérkowy, radiotelefon stacjonarny,
radiotelefon przeno$ny, odbiornik FRG
» inne urzadzenia — telewizor, radio, kserokopiarka
» srodki transportu — do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogoélnych
obowigzujacych w urzegdzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznos$ci od potrzeb



14. KRYTERIUM OCENY

w szczeg6lnosci: sumienno$¢, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnosc stosowania odpowiednich
przepisow, planowanie 1 organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢ informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,
zarzadzanie jako$cig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne.

II. STANOWISKO PRACY DS. OCHRONY PRZED POWODZIA 1 OBRONY
CYWILNEJ

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

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

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

NACZELNIK WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

STANOWISKO PRACY
DS. OCHRONY PRZED
POWODZIA I OBRONY
CYWILNEJ

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

opracowanie oraz aktualizacja planéw zwigzanych z ochrong przed powodzig, opracowanie oraz
aktualizacja plandw zwigzanych z obrong cywilna.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

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

2) organizowanie i1 utrzymywanie wspolpracy z Terenowym Oddziatem Zachodniopomorskiego
Zarzadu Melioracji i Urzadzeh Wodnych w Gryfinie oraz innymi instytucjami w zakresie
opracowania planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz realizacji zadan w nim
ujetych,

3) organizowanie sieci tacznosci radiowej Starosty dla potrzeb kierowania w czasie zagrozenia
powodziowego,



4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci przeciwpowodziowej oraz obronny cywilnej
na terenie powiatu,

5) udzial w pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

6) utrzymanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

7) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej,

8) wspotpraca z urzedami, instytucjami i podmiotami gospodarczymi biorgcymi udziat
w przedsiewzigciach zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej,

9) opracowywanie propozycji do rocznego planu dzialania w zakresie obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

10) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych obrony cywilne;j,

11) prowadzenie szkolenia w zakresie obrony cywilnej,

12) utrzymanie sprzgtu lacznosci w sprawnosci technicznej oraz prowadzenie treningdw
facznosci na terenie powiatu,

13) prowadzenie magazynu obrony cywilne;j,

14) wspotdziatanie w opracowaniu projektéw aktéw prawa miejscowego i innych dokumentow
w sprawach zwigzanych z:

- oceng zagrozen porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli na terenie powiatu
gryfinskiego,

- opiniowaniem pracy Policji i innych powiatowych shuzb, inspekcji i strazy, a takze
jednostek organizacyjnych wykonujacych na terenie powiatu zadania z zakresu porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

15) udziat w przygotowaniu projektéw programéw wspotdziatania Policji 1 innych powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy, a takze jednostek organizacyjnych wykonujacych na terenie powiatu
zadania z zakresu porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

16) przygotowanie dokumentacji oraz organizowanie przetargéw na realizacj¢ zadan z zakresu
bezpieczenstwa oraz obrony cywilnej,

17) realizacja projektow w zakresie wspolpracy zagranicznej dotyczacej bezpieczenstwa
oraz obrony cywilnej,

18) wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
1 organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ bezpieczenstwem w organizowaniu
konkursow, spotkan, szkolen itp.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» wszystkie decyzje dotyczace planéow ochrony przed powodzig oraz planéow obrony
cywilnej musza by¢ zatwierdzone przez Staroste.

» przedstawia propozycje, rekomenduje, opiniuje, informuje oraz bierze udzial w
kolegialnym podejmowaniu decyzji dotyczacych spraw zwigzanych z:
- obrong cywilng
- zarzadzaniem kryzysowym, w tym ochrony przed powodzia,
- ochrong ludnosci i mienia przed klgskami zywiotlowymi.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne:
- Naczelnik Wydziatu,
- kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
- stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa
1 porzadku.
» Kluczowe kontakty zewngtrzne :
- Wojskowa Komenda Uzupetnien w Szczecinie,



- Terenowy Oddziat Zachodniopomorskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych
w Gryfinie,
- inspektor ds. ochrony przed powodzia w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,
- inspektor ds. obrony cywilnej w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,
- Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie,
- pracownicy gmin powiatu  gryfinskiego  odpowiedzialni za  ochrong
przeciwpowodziowg oraz obrong cywilna,
- pracownicy sasiednich powiatow odpowiedzialni za ochrong przeciwpowodziowa
oraz obron¢ cywilng,
- jednostki organizacyjne 1 organizacje pozarzadowe zajmujace si¢ bezpieczenstwem
obywateli.

7. WIEDZA , UMIEJETNOSCI , DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

S)

6)

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) - wyzsze
Wymagany profil (specjalno$¢) - bezpieczenstwo publiczne, bezpieczenstwo narodowe,
zarzadzanie kryzysowe, wojskowe lub podobne
Obligatoryjne uprawnienia — dopuszczenie do prac z materiatami niejawnymi
Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci — preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie )w tym na pokrewnych
stanowiskach - preferowane
Predyspozycje osobowosciowe — operatywnos¢ i samodzielnos$¢, inicjatywa i kreatywnos¢,
dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do dziatania poza nalozonymi zadaniami, umiejetno$¢ pracy
w zespole oraz wspotdziatania z innymi ogniwami.
Umiejetnosci  zawodowe — umiejetnos¢ mys$lenia strategicznego 1 analitycznego,
umiejetnos¢ opracowywania planow, kierowania ich realizacjg oraz koordynowania dziatan
réznych ogniw i podmiotow, umiejetnos¢ wlasciwej hierarchizacji zadan.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

2)

3)

za terminowe i merytoryczne opracowanie oraz aktualizacje:
- Planu operacyjnego ochrony przed powodzia Powiatu Gryfinskiego,
- Planu Obrony Cywilnej Powiatu Gryfinskiego,
- Planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
- Powiatowego planu przyjecia ludnosci 111 stopnia.
za terminowe 1 merytoryczne przygotowanie danych koniecznych do opracowania:
- Rocznego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
powiatu gryfinskiego,
sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego okresowych sprawozdan dotyczacych
obrony cywilnej oraz spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» bezposredni przetozony - NACZELNIK WYDZIALU.
» przetozony wyzszego stopnia — STAROSTA GRYFINSKI.



10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku pracy ds. ochrony przed powodzig i obrony cywilnej zastepuje
Naczelnika Wydziatu oraz osob¢ na stanowisku pracy ds. zarzadzania kryzysowego oraz
bezpieczenstwa i porzadku.

» osoba na stanowisku pracy ds. ochrony przed powodzig i obrony cywilnej jest
zastepowana przez Naczelnika Wydziatu.

11.UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

» Powiatowy Zespot Zarzadzania Kryzysowego .

12.WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe.
» oprogramowanie - Microsoft Windows, LEX.
» $rodki tacznosci - telefon stacjonarny, telefon komodrkowy, radiotelefon stacjonarny,
radiotelefon przeno$ny
» inne urzadzenia — kserokopiarka, telewizor, radio
» srodki transportu — do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogoélnych
obowigzujacych w urzegdzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznos$ci od potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoOlnodci: umiejetno$¢ pracy w zespole, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow, sumiennos¢, sprawnos¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa
etyczna, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz
programoéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

IIIl. STANOWISKO PRACY DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ORAZ BEZPIECZENSTWA I PORZADKU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

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



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

NACZELNIK WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

STANOWISKO PRACY
DS. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO ORAZ
BEZPIECZENSTWA I
PORZADKU

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Opracowanie, aktualizacja oraz realizacja Powiatowego planu zarzadzania kryzysowego

4.GLOWNE OBOWIAZKI

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

opracowywanie propozycji gtownych kierunkéw dziatania powiatu w zakresie zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i mienia przed kleskami zywiolowymi i innymi zdarzeniami
noszacymi znamiona kryzysu,

opracowanie powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

opracowanie powiatowego programu zapobiegania przestepczosci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

udzial w pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

protokotowanie posiedzen Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu Gryfinskiego,

opracowanie 1 aktualizowanie Banku Informac;ji,

opracowanie projektow aktoéw prawa miejscowego i innych dokumentdw w sprawach
zwigzanych z:

- oceng zagrozen porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli na terenie powiatu
gryfinskiego,

- opiniowaniem pracy Policji i innych powiatowym stuzb, inspekcji i strazy, a takze
jednostek organizacyjnych wykonujacych na terenie powiatu zadania z zakresu porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

9) przygotowanie projektow programéw wspotdziatania Policji 1 innych powiatowych stuzb,

inspekcji 1 strazy, a takze jednostek organizacyjnych wykonujacych na terenie powiatu
zadania z zakresu porzadku publicznego i1 bezpieczenstwa obywateli,



10) przygotowanie dokumentacji oraz organizowanie przetargéw na realizacj¢ zadan z zakresu
bezpieczenstwa oraz reagowania kryzysowego,

11) realizacja projektow w zakresie wspoOtpracy zagranicznej dotyczacej bezpieczenstwa
1 reagowania kryzysowego,

12) wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami
1 organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ bezpieczenstwem Ww organizowaniu
konkursow, spotkan, szkolen itp.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» wszystkie decyzje dotyczace zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku
muszg by¢ zatwierdzone przez Starostg

» inspektor przedstawia propozycje, rekomenduje, opiniuje, informuje oraz bierze udziat
w kolegialnym podejmowaniu decyzji dotyczacych spraw zwigzanych z:
- zarzadzaniem kryzysowym,
- ochrong ludnosci i mienia przed klgskami zywiotowymi,
- bezpieczenstwem i porzadkiem na terenie powiatu.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne :
- Naczelnik Wydziatu,
- kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
- stanowisko pracy ds. ochrony przed powodzig i obrony cywilne;.

» Kluczowe kontakty zewngtrzne :
- Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,
- 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,
- pracownicy gmin powiatu gryfinskiego odpowiedzialni za sprawy zarzadzania

kryzysowego,

- pracownicy sasiednich powiatow odpowiedzialni za sprawy zarzadzania
kryzysowego,

- jednostki organizacyjne i organizacje pozarzadowe zajmujace si¢ bezpieczenstwem
obywateli.

7. WIEDZA , UMIEJETNOSCI , DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze
2) Wymagany profil (specjalnos$¢) - bezpieczenstwo publiczne, zarzadzanie kryzysowe, ochrona
przeciwpozarowa, wojskowe lub podobne
3) Obligatoryjne uprawnienia — dopuszczenie do prac z materiatami niejawnymi
4) Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie )w tym na pokrewnych stanowiskach
- preferowane



5) Predyspozycje osobowosciowe - operatywnos¢ i samodzielnos¢, inicjatywa i kreatywnos$¢,
dyspozycyjnos¢, gotowos¢ do dziatania poza nalozonymi zadaniami, umiejetno$¢ pracy
w zespole oraz wspotdziatania z innymi ogniwami.

6) Umiejetnosci zawodowe - umiej¢tnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego, umiejgtnosé
opracowywania planoéw, kierowania ich realizacja oraz koordynowania dzialan réznych
ogniw 1 podmiotdw, umiejetnos¢ wiasciwej hierarchizacji zadan.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) zaterminowe i merytoryczne opracowanie oraz aktualizacje:
- Powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
- Powiatowego programu zapobiegania przestgpczosci oraz ochrony bezpieczenstwa
obywateli i porzadku publicznego,
- Rocznego planu pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu Gryfinskiego,
2) zaterminowe i merytoryczne przygotowanie danych koniecznych do opracowania:
- Rocznego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
powiatu gryfinskiego,
3) za sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego okresowych sprawozdan dotyczacych
zarzadzania kryzysowego.

9.WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — NACZELNIK WYDZIALU
» Wyzszy przetozony — STAROSTA GRYFINSKI

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku pracy ds. zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku
zastepowana jest przez osobg¢ na stanowisku pracy ds. ochrony przed powodzig i obrony
cywilnej .

11.UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

» Powiatowy Zespot Zarzadzania Kryzysowego .
» Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku Powiatu Gryfinskiego.

12.WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe
» oprogramowanie — Microsoft Windows, LEX
» $rodki tacznosci — telefon stacjonarny, radiotelefon stacjonarny, radiotelefon przenosny,
odbiornik FRG
» inne urzadzenia — telewizor, radio, kserokopiarka
» $rodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujacych w urzegdzie.

13.FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych — zgodnie z potrzeba



14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoOlnodci: umiejetno$¢ pracy w zespole, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow, sumiennos¢, sprawnos¢, planowanie i organizowanie pracy, postawa
etyczna, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz
programoéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna



Pracownicy

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego

Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego

Nazwisko i imie . . Nazwa .
L.p. pracownika Opis stanowiska stanowiska Uzywane symbole

1. Derkacz Waldemar stanowlsko pracy ds. kierowania naczelnik WD

wydziatem
. stanowisko pracy ds. ochrony przed .

2. Wos Grzegorz powodzia i obrony cywilnej podinspektor GW
stanowisko pracy ds. zarzadzania

3. Glanc Wioletta kryzysowego oraz bezpieczenstwa i podinspektor WG

porzadku




