OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. obrony cywilnej i obronnosci
Komérka organizacyjna: Samodzielne stanowisko pracy

Kod komoérki: oC

Kategoria zaszeregowania: XV

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Prawidiowa obstuga interesantéw w zakresie spraw obrony cywilnej, ochrony ludnosci,
spraw wojskowych i ochrony przeciwpozarowej.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Miastkowo.
Podlega: W6jtowi Gminy.
Zastepuje 1 jest zastgpowany przez: Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1y

2)

3)
4)
5)

6)

7)

W  zakresie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
wojskowego:
a) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
b) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,
c) rozpatrywanie wnioskOw o uznanie poborowego za jedynego zywiciela
rodziny,
d) rozpatrywanie wnioskow o wyptacanie zasitkbw na utrzymanie rodzin
Zolierzy.
W zakresie obronnos$ci panstwa:
a) sporzadzanie planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych,
b) wystawianie decyzji naktadajacych obowiazek $wiadczenia osobistego i
rzeczowego oraz wezwan do wykonywania tego obowiazku,
c) opracowywanie planéw akcji kurierskiej,
d) wystawianie decyzji na kurieréw i wezwan,
e) staly kontakt z podmiotami wykonujacymi zadania na potrzeby obrony
panstwa (WKU, Policja, Straz Pozarna, WKO).
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych oraz prowadzenie
kancelarii tajne;j.
Koordynacja spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych.
W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
a) nadzor nad dziatalnoscia OSP,
b) rozpatrywanie potrzeb zglaszanych przez jednostki OSP i kierowanie
wnioskéw w tym zakresie do projektow planéw budzetowych,
c) rozliczanie kierowcéw terenowych OSP.
W zakresie obrony cywilnej:
a) tworzenie formacji obrony cywilnej, terenowych oddziatéw i samodzielnych




pododdzialéw ratownictwa ogdlnego oraz pododdziatéw stuzb obrony

cywilnej,

b) wyrazenie zgody na tworzenie formacji w zaktadach pracy lub zarzadzenie ich

utworzenia,

¢) powotywanie komendantéw OC,

d) organizacja i planowanie w zakresie OC,

e) zabezpieczenie materialowo-techniczne i1 inzynieryjno-techniczne,
f) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztalcenie WYyzsze
Wymagane uprawnienia -
Doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagana wiedza
specjalistyczna

1/ Wiedza z zakresu spraw wykonywanych na zajmowanym
stanowisku, a w szczeg6lnosci dotyczacych spraw
wojskowych, obrony cywilnej i przeciwpozarowych oraz
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych.

2/Znajomos¢ Kodeks Postgpowania Administracyjnego

1 Instrukcji Kancelaryjne;j.

3/ Znajomos$¢ aktéw normatywnych.

Wymagane umiej¢tnosci i
zdolnosci

1/ Doswiadczenie w zakresie obstugi interesantow.

2/ Umiejgtno$¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych oraz obowiazujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku.

3/ Zdolno$¢ przewidywania, wnioskowania oraz
formutowania wnioskow.

4/ Obowiazkowos¢ i dyspozycyjnos¢.

5/ Umiejgtnosci organizacyjne dotyczace pracy wlasnej i
innych.

6/ Obstuga komputera i wykorzystywanie nowoczesnych
srodkéw tacznosci

7/ Latwos$¢ nawigzywania kontaktéw

8/ Asertywnosc.




KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ umiejgtnos¢ podejmowania trafnych decyzji,
2/ umiej¢tnos¢ analizowania i wnioskowania,
3/ poprawnos¢ wykonywanej pracy,

4/ terminowos¢,

S/umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,
6/ wiedza specjalistyczna,

7/ samodzielnos¢,

8/ podnoszenie kwalifikacji,

9/dyscyplina pracy,

Uzupelniajace:

1/ wspoétpraca z innymi,

2/ komunikatywnos¢,

3/ odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

4/ og6lny sposob bycia — zyczliwos¢ 1 kultura osobista.




