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opisu stanowiska pracy 
A. INFORMACJE  OGÓLNE  DOTYCZĄCE  STANOWISKA  PRACY 

1. Stanowisko                               DS.OBRONNOŚCI I ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO
2. Symbol stanowiska   ..............................................................................................................................................................
Wydział                                                             ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO
B. WYMOGI  KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)           WYŻSZE  MAGISTERSKIE
2. Wymagany profil (specjalność)  ...........................................................................................................................................................
3. Obligatoryjne uprawnienia      
4. Doświadczenie zawodowe       POŻĄDANE  DOŚWIADCZENIA W PRACY W ADMINISTRACJI RZĄDOWEJ LUB

                                                        SAMORZĄDOWEJ
4a    Doświadczenie zawodowe poza Urzędem  przy wykonywaniu podobnych czynności      WSKAZANE   (praktyka w administracji 

       wojskowej)
4b   Doświadczenie w pracy w Urzędzie , w tym na pokrewnych stanowiskach    WSKAZANE   
5. Predyspozycje osobowościowe

      - obowiązkowość i odpowiedzialność

      - komunikatywność i operatywność

      - wysoki poziom kultury osobistej

      - odporność na stres
6. Umiejętności zawodowe

- wykształcenie wyższe 
- staż pracy na w/w stanowisku pracy
- znajomość obsługi komputera 
- znajomość programów komputerowych   

C.ZASADY  WSPÓŁZALEŻNOŚCI  SŁUŻBOWEJ

1.           Bezpośredni przełożony       NACZELNIK WYDZIAŁU ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO
2.        Przełożony  wyższego  stopnia        STAROSTA  WSCHOWSKI
Uwagi  dodatkowe.

a) Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.

b) Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi przypadkami) powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego.

c) Od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego wyższego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy  bezpośrednio  podległych stanowisk

	

	


2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym

	

	


E.  ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH
1.      Osoba na stanowisku zastępuje   .........................................................................................................................................................
2.      Osoba na stanowisku jest zastępowana przez .....................................................................................................................................
F.  ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania główne:

	1
	Koordynacja prac związanych z organizacją systemu zarządzania kryzysowego.

	2
	Ustalanie procedur reagowania kryzysowego.

	3
	Koordynacja przygotowań i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej na terenie Powiatu.

	4
	Opracowanie, aktualizowanie i realizacja wymaganej dokumentacji na szczeblu Powiatu.

	5
	Organizowanie szkoleń i ćwiczeń w zakresie obronności i obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru nad ćwiczeniami i szkoleniami prowadzonymi przez gminy, instytucje i podmioty gospodarcze.

	6
	Dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczeństwa Powiatu.

	7
	Współpraca z właściwymi organami w zakresie bezpieczeństwa i porządku publicznego.

	8
	Prowadzenie gospodarki materiałowej i sprzętu OC.

	9
	Koordynowanie zadań obrony cywilnej realizowanych przez gminy, instytucje i podmioty gospodarcze.

	10
	Prowadzenie kancelarii tajnej w Starostwie.

	
	

	
	

	
	

	
	


2. Zadania pomocnicze

	1
	Inne zlecone przez bezpośredniego przełożonego lub Starostę

	
	

	
	


3.    Zadania okresowe

	1
	


4. Zakłócenia  działalności   .....................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................

5.     Zakres ogólnych obowiązków
	1 
	Przestrzeganie prawa w zakresie  :
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (tj. Dz.U.z 2001r. nr 142 poz. 1592 

  ze zm.) ,

- właściwym dla realizacji zadań stanowiska pracy. 

	2
	Wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

	3
	Stałe podnoszenie kwalifikacji w drodze samokształcenia.

	4
	Informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Wydziału Starostwa, jeżeli prawo tego nie zabrania.

	5
	Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

	6.
	Przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.

	7
	Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze współpracownikami oraz kontaktach z obywatelami.

	8
	Dbanie o powierzone mienie oraz przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz p.poż.

	9
	Terminowe załatwianie spraw.

	10
	Zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.


6. Szczególne prawa i obowiązki

	
	

	
	

	
	


G. ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PRACOWNIKA

1. Zasady  odpowiedzialności pracownika na stanowisku

	1.
	Wynikające z :
- ustawy o samorządzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorządowych,

- kodeksu pracy,

- Regulaminu Organizacyjnego i Statutu Starostwa Powiatowego we Wschowie,

-Kodeksu cywilnego


H. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

STACJA ROBOCZA

I

