Imię i nazwisko pracownika: 

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
	1. [bookmark: _Hlk104970127]Komórka  organizacyjna:    Wydział Promocji i Rozwoju Powiatu

	2. Nazwa stanowiska pracy:  
 Stanowisko ds. zarządzania kryzysowego i obrony

	3. Symbol stanowiska pracy:   WPR

	4. Zasady współzależności służbowej:
Bezpośredni przełożony: Naczelnik Wydziału Promocji i Rozwoju Powiatu
Przełożony wyższego stopnia: Starosta Gostyński 


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk – nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: -

	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:
a) Pracownik zastępuje: Stanowisko ds. promocji i zarządzania kryzysowego,
b) Pracownik jest zastępowany przez:  Stanowisko ds. promocji i zarządzania kryzysowego, 



B.ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
	1. Zadania i obowiązki pracownika

	I. Zadania i obowiązki o charakterze ogólnym:
Zgodnie z zapisami Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gostyniu.


	II. Zadania i obowiązki o charakterze szczegółowym:

1) współdziałanie z Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,
2) organizowanie pracy Strefy ochronnej, w tym między innymi:
a) prowadzenie rejestrów, ewidencji i dzienników oraz właściwe rejestrowanie dokumentacji niejawnej,
b) przechowywanie dokumentacji niejawnej w strefie ochronnej – dokumenty o klauzuli  „Zastrzeżone”,
c) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Starostwie,
d) wydawanie dokumentów niejawnych osobom uprawnionym,
e) wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony.
3) realizowanie zadań z zakresu ochrony ludności i obrony cywilnej,
4) prowadzenie kontroli realizacji zadań OCiOL w jednostkach samorządu terytorialnego,
5) administrowanie posiadanymi aplikacjami informatycznymi na potrzeby systemu zarządzania kryzysowego w powiecie (baza ARCUS),
6) prowadzenie całodobowego monitoringu występujących zagrożeń sporządzanie meldunków dobowych i sytuacyjnych,
7) bieżące współdziałanie z gminnymi centrami zarządzania kryzysowego, z centrami zarządzania kryzysowego powiatów sąsiednich oraz zespolonymi służbami, inspekcjami i strażami z terenu powiatu, a także z Wojewódzkim Centrum Zarządzania Kryzysowego.
8) realizowanie zadań związanych z opracowaniem i funkcjonowaniem planu zarządzania kryzysowego i innych wymaganych planów.
9) obsługa powiatowego systemu ostrzegania i alarmowania,
10) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
11) opracowanie i stała aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
12) realizowanie zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
13) realizowanie zadań związanych z obronnością powiatu,
14) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu gostyńskiego oraz jego aktualizacja,
15) realizacja przedsięwzięć związanych z podwyższeniem gotowości obronnej państwa wykonywanych przez starostę, 
16) tworzenie systemu stałych dyżurów w powiecie i udział w treningach stałego dyżuru,
17) realizacja przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania,
18) opracowanie planów i wytycznych do szkolenia obronnego,
19) współudział w organizowaniu i prowadzeniu szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia,
20) obsługa urządzeń technicznych służących do utrzymania łączności przewodowej i bezprzewodowej z podmiotami systemu reagowania kryzysowego,
21) utrzymywanie systemów łączności w gotowości do pracy wraz z jego modernizacją i konserwacją,
22) koordynowanie pracy Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego,
23) uczestniczenie w pracach Komisji  Bezpieczeństwa i Porządku Publicznego i Powiatowego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,
24) kierowanie realizacją przedsięwzięć związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa wykonywanych przez starostę,
25) współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
26) współpraca z Policją i strażą pożarną w zakresie zagrożeń bezpieczeństwa i porządku publicznego.
27) prowadzenie powiatowego magazynu zarządzania kryzowego (prowadzenie dokumentacji, stały nadzór nad sprzętem i środkami znajdującymi się w magazynie, w tym konserwacja i przegląd urządzeń),
28) współpraca z gminami i innymi jednostkami w zakresie prowadzenia powiatowego magazynu zarządzania kryzysowego. 

	2. Pracownik ma prawo do:
1) uzyskania od przełożonego wskazówek odnośnie sposobu załatwiania powierzonych czynności i spraw.
2) składania wniosków w zakresie usprawnienia działalności Wydziału i załatwiania spraw; 
3) przetwarzania danych osobowych w zakresie zawartym w upoważnieniu;
4) wykonywania czynności w imieniu organu, zgodnie z nadanymi upoważnieniami.



C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU
	1. Wykształcenie :

Niezbędne: wyższe
Pożądane: wyższe magisterskie o kierunku bezpieczeństwo narodowe

	2. Doświadczenie zawodowe:

Niezbędne: 2-letni staż pracy
Pożądane:  4-letni staż pracy, w tym minimum roczny staż pracy w administracji samorządowej lub rządowej


	Wymagana wiedza specjalistyczna  i umiejętności:

Niezbędne:
1) [bookmark: _Hlk39730806]znajomość ustaw: o samorządzie powiatowym, o pracownikach samorządowych, o ochronie danych osobowych, o zarządzaniu kryzysowym, o ochronie ludności i obronie cywilnej 
2) biegła umiejętność obsługi programów komputerowych w środowisku Windows i pakietu Office,
3) posiadanie prawa jazdy kat. B.



Pożądane:
1) rzetelność, obowiązkowość, odpowiedzialność,
2) umiejętność pracy w zespole,
3) łatwość w nawiązywaniu kontaktów,
4) odporność na stres,
5) umiejętność sprawnego dokonywania analiz, redagowania pism, pozyskiwania informacji, logicznego myślenia, kojarzenia faktów, korzystania z przepisów prawa.



D. OŚWIADCZENIE
	
Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień na Stanowisku ds. zarządzania kryzysowego i obrony
                                                                                             …………………………………………………………………
                                                (data i podpis bezpośredniego przełożonego)


Zatwierdzam niniejszy „Opis stanowiska pracy”.

                                                                                             …………………………………………………………………
                                                       (data i podpis Starosty)  


Oświadczam, że treść niniejszego „Opisu stanowiska pracy” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.
                   

                                                                                               …………………………………………………………………
                                                      (data i podpis pracownika)





