Nazwa stanowiska pracy Inspektor

CELE STANOWISKA PRACY

Glownym celem stanowiska jest realizacja zadan zwiazanych zarzadzaniem kryzysowym, ochrong
ludnoéci 1 obrona cywilna

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: \ Burmistrzowi Miasta Jedlina-Zdr¢;

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Organizowanie 1 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 Panstwowgq Straza Pozarng w
Walbrzychu,
4) koordynowanie dziatan systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Gminy w zakresie zagrozen klgska
zywiotowa,
5) dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego i aktualizacja planu operacyjnego
ochrony przed powodzia.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza Miasta w zakresie wynikajacym
z ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan 1 kompetencji Burmistrza Miasta w zakresie zarzadzania
kryzysowego wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2004 r. o zarzadzaniu kryzysowym, ze szczegolnym
uwzglednieniem przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza Miasta w ramach procesu
przygotowan obronnych panstwa, wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.
5. Przygotowywanie projektow aktdw prawnych oraz informacji i materiatow 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 prawidtowosci prawnej 1 kompletno$ei akt
prowadzonych spraw, w szczegolnosci:
1) prowadzenie do kazdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktow prawnych,
2) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidtowe
znakowanie spraw i zalacznikéw, prowadzenie do kazdego zakresu spraw spiséw spraw,
3) przestrzeganie procedur i zachowanie standardow jakosci wynikajacych z funkcjonujacego w Urzedzie
Systemu Kontroli Zarzadczej,
4) przestrzeganie przepisow dotyczacych archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,
8. Realizacja i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie przepisow ustawy o optacie skarbowej w zakresie
prowadzonych spraw.
9. Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow funkcjonujacego w Urzedzie Miasta
Jedlina-Zdroj.
10.Realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
11.Terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskow klientéw w zakresie prowadzonych spraw.
12.Redakcja 1 aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie intemetowej miasta
informacji, 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 dokumentow do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina-Zdroj
www.jedlinazdroj.eu.
13. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.
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