Opis stanowiska pracy jake narzedzie planowania §ciezki kariery zawodowej pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komérki organizacyjnej':
Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

2. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedtug struktury organizacyjnej urzedu®: stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego

2.2. Wedtug tabeli zaszeregowania: referent

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:

Wakat powstat w wyniku przejscia na emeryture pracownika.

4. Relacje do innych pracownikéw:
4.1. Podleglos¢ shizbowa’: Kierownikowi Referatu Zarzadzania Kryzysowego
1 Obrony Cywilnej
4.2. Zastgpstwa:

1) zastgpuje: - Kierownika Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej w
zakresie dotyczacym biezacej realizacji zadan.

2) jest zastepowany przez: Kierownika Referatu Zarzadzania Kryzysowego

1 Obrony Cywilnej

5. Warunki pracy*:
Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7:30- 15:30 (pn —pt), sporadycznie
W sytuacji wystgpienia zdarzenia 0 charakterze kryzysowym
w czasie niezbednym do zazegnania lub ograniczenia skutkéw zdarzenia.
Praca narazona na czynniki psychofizyczne (stres, dziatanie w sytuacjach kryzysowych).
Miejsce pracy: siedziba Referatu OC: ul. Przemystowa 2 (lub miejsce zdarzenia), na I
pigtrze, przy komputerze (ponad 4 godz. dziennie), dostep do innych urzgdzen biurowych.

Nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze znajduje si¢ dane stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu
Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku

Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopieni samodzielno$ci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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Podstawowe obowiazki / Zakres czynnosci:

1. Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie
Ojezyzny, udzial w organizacji i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej na terenie
Powiatu Sierpe- prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie, sporzadzenie
sprawozdan i informacji.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26
kwietnia 2007r.

3. Wykonywanie zadan w ramach organizacji natychmiastowego uzupelnienia sit zbrojnych
wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pelnienie funkcji Zastepcy Sekretarza Powiatowej Komisji Lekarskiej w razie jego
nieobecnosci w trakcje trwania kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu Sierpeckiego.
Wykonywanie w tym zakresie niezbednej sprawozdawczosci.

5. Opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentacji zapewniajacej sprawne

a)
b)
c)
d)
¢)

10.

11

12.

wykonywanie zadaf obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-organizacyjnych w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych powiatu w tym:

Planu Operacyjnego Funkcjonowania powiatu oraz innych dokumentéw obronnych;
projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
Starosty wprowadzajacego w/w regulamin;

dokumentacji Stalego Dyzuru Starosty Sierpeckiego;

organizowania i przygotowania Stanowiska Kierowania Starosty oraz Zapasowego Miejsca
Pracy zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;

planu przygotowan podmiotéw leczniczych powiatu na potrzeby obronne,

organizacji Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

innych stosownie do potrzeb.

Wykonywanie catosci zadan z zakresu opracowywania i aktualizacji dokumentacji
Powiatowego Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA).

Wykonywanie catosci zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Formacji
Obrony Cywilnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Organizacja i przygotowywanie szkolen z zakresu dziatania Referatu w tym:

SWA,

spraw obronnych,

obrony cywilnej,

zarzadzania kryzysowego,

ochrony informacji niejawnych.

Wykonywanie zadan w ramach Powiatowego Centrum Zarzagdzania Kryzysowego.

. Udziat w naradach, szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej i spraw obronnych.
Przedktadanie Kierownikowi OC projektéw dokumentdw planistyczno - organizacyjnych
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych powiatu, a w szczegdlnosci:

- Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Sierpeckiego oraz stosownych programow
obronnych,

- projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

- dokumentacji Statego Dyzuru,

- organizowania i przygotowania Stanowiska Kierowania Starosty oraz Zapasowego
Miejsca Pracy, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
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14.

15.

16.

1.7,

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

obronnej panstwa,

- planu przygotowafl stuzby zdrowia powiatu na potrzeby obronne, udziat w uzgadnianiu
oraz aktualizacja tych dokumentow.

Opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadaf obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j.
Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskie;.

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Udzial w opracowywaniu oceny zagrozenia Powiatu oraz okreslenie zagrozen zwiagzanych
z rozwojem cywilizacyjnym i sitami natury - jako nadzwyczajnych zagrozeniach
srodowiska naturalnego.

Wykonywanie catosci zagadnien wynikajacych z obstugi administracyjnej Komisji
Bezpieczenistwa i Porzadku. Sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci w tym zakresie.
Opracowywanie uzgadnianie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-organizacyjnej w
dziedzinach obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Realizacja zadan z zakresu spraw zwigzanych z ustawg o ochronie informacji niejawnych
z dnia 5 sierpnia 2010 r.

Ewidencjonowanie i sporzadzanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
prawnymi z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Udziat w sporzadzaniu projektow sprawozdan w zakresie dzialania referatu,
przedktadanie ich Kierownikowi OC. _

Wykonywanie calodci zadan z zakresu opracowania i przygotowania dokumentéw i akt do
przekazania do archiwum.

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych na zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z
instrukcja kancelaryjna. .

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w sprawach dotyczacych
dziatalnosci referatu.

Obstuga interesantéw, udzielanie wyczerpujacych informacji i wyjasnien w sprawach
imndywidualnych w ramach dziatania Referatu.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i dostepie do
informacji publicznej w zakresie uzgodnionym z Kierownikiem Referatu.

Wspotudziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej z funduszy
unijnych i innych Zrédel pozabudzetowych na realizacj¢ zadan nalezacych do referatu.
Wykonywanie innych czynnosci na polecenie Kierownika Referatu OC.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/Srednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mata/srednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/érednia/duza*

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):
1) Upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych.
2) Upowaznienie do wykonywania zadan administratora systemu teleinformatycznego

obstugujacego informacje niejawne.
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9. Zakres samodzielno$ci: maty/§redni/duzy*

10. Zakres kreatywnosci: maly/Sredni/duzy*

11. Stopien zlozonoéci pracy (roznorodnos¢ zadan, wspélpraca z osobami
Z r6znych dzialow): maty/sredni/duzy *

12. Stopien trudnosci pracy (przecigzenia psychiczne, naraienie na stres, wysilek
umyslowy):

maly/Sredni/duzy *
13. Wymagana dyspozycyjnos¢ (np. czeste wyjazdy):
mata/§rednia/duza*

14. Czestos¢ kontaktéw stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/§rednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/érednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne  (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):

1) wymagane: wyzsze

2) pozadane:

z zaKresu obrony cywilnej, spraw obronnych, bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego
lub pokrewne, administracyjne i pokrewne

- doswiadczenie w zakresie wykonywania zadaf w komérce organizacyjnej whasciwej do
spraw zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej i spraw obronnych

- ukonczone szkolenie /kurs z zakresu informacji niejawnych,

- poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych

* wlasciwe zakreslié

16. Rozwéj zawodowy:

16.1. Mozliwos§¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu:

Samodzielny referent, podinspektor, inspektor.

16.3. Pozadane szkolenia:

Z zakresu powszechnie rozumianego bezpieczenstwa, komunikowania sie w sytuacjach
kryzysowych, postugiwania si¢ metodyka ATP 45 prognozowania skazer,

Wyzsze kursy obronne.

17. Kryteria oceny okresowej":
1) Sumiennosé,
2) Sprawnosc,
3) Bezstronnosé, _ _
4) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
5) Planowanie i organizowanie pracy,
6) Postawa etyczna,
7) Komunikacja pisemna
8) Komunikatywnos¢
9) Samodzielnosé
10) Inicjatywa

: Stosowanie do pkt 15.2.
* wiadciwe zakresli¢
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11) Umiejgtnoscei analityczne —\
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