Nazwa stanowiska pracy Inspektor

CELE STANOWISKA PRACY

Gléwnym celem stanowiska jest realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Burmistrzowi Miasta Jedlina-Zdroj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

i Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i

przeciwpowodziowej, w tym:

1) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w tym zakresie,

2) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

3) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Walbrzychu oraz Panstwowa Straza Pozarna w
Watbrzychu,

4) koordynowanie dziatan systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Gminy w zakresie zagrozen kleska
zywiotowa,

5) dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego i aktualizacja planu operacyjnego

ochrony przed powodzig.

2, Realizacja zadan i kompetencji nalezacych do Burmistrza w zakresie ochrony ludnosci, a w
szczegolnoscei:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

2) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

3) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania o zagrozeniach,

7 tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,

8) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

9) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uj¢¢ i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

12) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania
tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego dla
urzadzefi specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

14) zaopatrywanie  organdéw i formacji obrony cywilnej w  sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacii, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkow
technicznych oraz umundurowania,

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i

spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk




zywiotowych i zagrozen srodowiska,
16) opiniowanie  projektow  aktéow  prawa miejscowego  dotyczacych  obrony  cywilnej

i majacych wptyw na realizacje¢ zadan obrony cywilnej,

17) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

18) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

19) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

20) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz

spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

21) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza shuzbe w obronie
cywilnej,

22) przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

23) sporzadzanie informacji o przygotowaniu, doskonaleniu i realizacji zadan obrony cywilnej na terenie

Gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza Miasta, na obszarze Gminy, w
zakresie zarzadzania kryzysowego ze szczegélnym uwzglednieniem przeciwdziatania skutkom klesk

zywiotowych, w tym w szczegdlnosci:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozef na terenie
gminy,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

b) opracowywanie 1 przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

4) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

5) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz

wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7 zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego(GZZK) oraz
wykonywanie zadan w ramach dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, aw
szczegolnosci:

a) catodobowe alarmowanie czlonkow GZZK, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego

dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowanie prowadzonych czynnosci,
b) wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
c) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i1 alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania ludnosci,

d) wspolprace z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

e) wsp6ldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze, humanitarne,

f) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

8) prowadzenie stalej wymiany informacji oraz wspoétdziatanie ze shuizbami dyZzurnymi organéw

administracji zespolonej, niezespolonej, resortdw, instytucji i organizacji oraz jednostkami samorzadu

terytorialnego w zakresie dotyczgcym zagrozen,




9) prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy sit i srodkéw wojewodztwa dolnoslaskiego,

4, Prowadzenie i realizacja zadan planistycznych, organizacyjnych, szkoleniowych i
kontrolnych w zakresie kompetencji Burmistrza Miasta w ramach procesu przygotowan obronnych panstwa, w
tym w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania przez Burmistrza realizacja przedsiewzieé zwiazanych z

podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na obszarze Gminy,

2) organizowanie Akcji Kurierskiej,
3) naktadanie obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych,
4) koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania dla

Burmistrza Miasta,

5) organizowanie wykorzystania miejscowych sit i srodkéw na potrzeby obronnosci panistwa i
obszaru wojewédztwa, w tym ochrony i zabezpieczenia ludnosci oraz ochrony débr materialnych i kultury
przed $rodkami razenia, jak réwniez niesienia pomocy poszkodowanym,

6) realizacja zadan w ramach wsparcia pafistwa gospodarza (HNS) udzielanego sitom sojuszniczym
stacjonujgcym na terenie Gminy,

7 organizowanie szkolef obronnych w Gminie,

8) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, w tym obrong pafistwa na
obszarze Gminy poprzez przedsiewziccia obejmujace:

a) przygotowanie jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcéw do funkcjonowania w

systemie kierowania,

b) przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu kierowania,

9) opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart realizacji zadan
operacyjnych,

10) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby

zdrowia na potrzeby obronne paristwa,

11) kontrolowanie i ocena realizacji zadan obronnych w Gminie,

12) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia i
funkcjonowania statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

13) koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez referaty urzedu i samodzielne stanowiska

pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu na czas ,,W”,

14) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw na czas » W,

15) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

16) zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w ramach realizacji zadan obronnych.

S Przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz informacji i materiatéw dla Burmistrza Miasta,

Rady Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

6. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

7. Zapewnienie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw oraz prawidlowosci prawnej i
kompletnosci akt prowadzonych spraw, w szczegblnosci:

1) prowadzenie do kazdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktéw prawnych,

2) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujagcym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
prawidfowe znakowanie spraw i zalacznikow, prowadzenie do kazdego zakresu spraw spisow spraw,

3) przestrzeganie procedur i zachowanie standardéw jakosci wynikajacych z funkcjonujacego w

Urzgdzie Kontroli Zarzadczej,




4) przestrzeganie przepiséw dotyczacych archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,

5) przekazywanie do archiwum urzedu akt spraw ostatecznie zalatwionych, w terminie przewidzianym
w przepisach prawa, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w porzadku
wynikajacym z kolejnosci haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8. Realizacja i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie przepisow ustawy o optacie skarbowej w
zakresie prowadzonych spraw.

9. Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw funkcjonujacego w Urzedzie

Miasta Jedlina-Zdrdj.

10. Realizacja przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
1415 Terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskow klientow w zakresie prowadzonych spraw.
12. Redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej

miasta informaciji, ktorych publikacja wynika z przepisow prawa obowiazujacych na stanowisku, a takze z
Zarzadzania Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania i aktualizacji informacji i
dokumentéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie
zasad przekazywania informacji i dokumentéw do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina-Zdroj

www.jedlinazdroj.eu.
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