KARTA WYMAGAN STAN OWISKOWYCH

Tmie i nazwisko: Michal Blaszezak
Stanowisko: Kierownik Biura Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony
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Wymagania:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie Wyzsze magisterskie,

co najmniej 5-letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestgpstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosSci :

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku,
umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyj etych procedur,
operatywnos$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku,

umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnoéé wspélpracy, komunikatywnose¢,

odpowiedzialnoéé, rzetelnosé, obowigzkowos¢, terminowose.

. | ObowiazKi :

przestrzeganie prawa, W tym regulamindw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz przepisow
zawartych w aktach prawa wewnetrznego,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sig W posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji ni€j awnych,

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
przestrzeganie przepis6w bhp i p.poz,

10) zachowanie uprzejmosei 1 zyczliwodei W kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wsp6lpracownikami,

11) zachowanie si¢ Z godnogcig w miejscu pracy i poza nim.
Ponadto w szezegdlnosci: ¢

organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie wykonywanych zadan nalezacych
do wlasciwoséci Biura,

monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozeh na terenie Miasta
Lubartow,

kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

wykonywanie przedsigwzigé wynikajacych z Planu operacyjnego funkcj onowania Miasta,
organizowanie 1 prowadzenie szkolef, Gwiczen 1 treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

organizacja szkolefi i posiedzen Miejskiego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego,

zapewnienie sprawnosci dziatania systemow monitorowania zagrozer oraz ostrzegania
o kleskach zywiotowych,




9) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz

udziat w zwalczaniu klesk zywiolowych, zagrozen érodowiska i usuwania ich skutkow,

10) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej, a takze ludnoéci w zakresie
samoobrony,

11) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

12) opracowywanie planow éwiadczeh osobistych i rzeczowych,

13) wspolpraca z Komendantem WKU Lublin,

14) wydawanie decyzji nakladajgcych 1 uchylajacych W zakresie $wiadczen osobistych
i rzeczowych,

15) koordynowanie przygotowan i przedsigwziaé obrony cywilnej prowadzonych przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne podmioty na terenie miasta,

16) prowadzenie Spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, w tym udziat w pracach komisji
powotanych do tego celu,

17) dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej W razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

18) realizacja przedsigwzigé obronnych na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

19) organizowanie 1 udzielanie pomocy medycznej, przygotowanie pomieszczen oraz zaopatrzenia
dla poszkodowane; ludnosci, (

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy © ochronie informacji niejawnych w zakresic
dziatalnosci Urzedu,

21) zapewnienie ochrony informacji niej awnych w Urzedzie oraz nadzorowanie ich przestrzegania,

22) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

23) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, W szczegblnosci szacowanie
ryzyka,

24) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji,

25) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

26) przetwarzanie informacji niejawnych oraz prowadzenie obowiazujacych rejestrow,

27) prowadzenie Kancelarii Niejawnej,

28) przeprowadzanie zwyklych postgpowan wobec pracownikow Urzedu, ktérzy maja by¢

dopuszczeni  do informacji niejawnych _zastrzezonych” 1 wydawanie po$wiadczen
bezpieczenstwa,

29) obstuga Punktu Kontaktowego HNS,

30) reklamowanie os6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej na wniosek 1 z urzgdu, C.

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych na organizacj¢
i przeprowadzanie imprez masowych na terenie miasta,

32) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci.

IV. | Uprawnienia:

Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta ~ Data: 28.11.2014 1.

Zatwierdzi}: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta ~ Data: 28.11.2014 r.
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i KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor w Biurze Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

I. |Wymagania:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) co najmniej 3-letni staz pracy,
4) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyé$lne, przestgpstwo umysine

$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

il. | Umiejetnosei i zdolnoscei :
1) umiejetnosé interpretacj i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnosé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywno$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku,
4) umiejetnosé sprawnej 1 efektywnej organizacji piacy,
5) biegla znajomosé obstugi komputera,
6) umiejetno$é wspoipracy, komunikatywnos¢,
7) odpowiedzialno$é, rzetelnodé, obowigzkowose, terminowose.

ITL. | Obowigzki :
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przestrzeganie prawa, W tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz p
zawartych w aktach prawa wewnetrznego,

wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,

udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepnianiz dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemmnicy ustawowo chronionej,

przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o kiérych mowa
W ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,

przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sisrpnia 2010 1.
o ochronie informacji niejawnych,

stale podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie przepisow bhp 1 p.poz,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontakiach z obywatelami, zwie
podwiladnymi oraz wspbipracownikami,

zachowanie sie z godnodcig w miejscu pracy i poza nim,

przestizegenie dyscypliny pracy, obowiazujacego regulaminu pracy 0faz  przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych
oraz wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw prawa pozosiajgeych W rkresie
wiasciwosci Biura.
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Ponadto w szezegélnodels

1) monitorowanie, planowanie, reagowanie 1 usuwanie skutkéw zagrozeA na tsremis Miasta
Lubaztow,

2) koordynowanie akcjami ratunkowymi,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpowodziows],

4) v}rykonywanie przedsiewzieé wynikajacych z Planu operacyjnego funkecjonowania IMiasta,

5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznyim,

6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) opracowanie planu zarzadzania kryzysowego ijego ektualizowanie,

8) 1ealizacja zadan z zakresu ochrony rZeCiWpoZarowej,

9) realizacia zaden wynikajgcych z ustawy o kleskach zywiclowych oraz ustawy © zerzadeanit




kryzysowyin,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych na organizacjg
i przeprowadzanie imprez masowych na terenie Miasta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi,

12) wspoldziatanie z organizatorami 1 innymi shuzbami w ochronie porzadku podezas 7gromadzen
iimprez publicznych,

13) utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynku Urzedu zgodnie z Wwymogami prawa
budowlanego,

14) koordynowanie okresowych kontroli stanu technicznego sprawnosci elementéw budynku Urzedu,

15) pro{vadzenje ksiazki obiektu budowlanego,

16) koo‘;dynowa_nie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg obiektu Urzedu,

18) wyposazenie i utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego,

19) obstuga Punktu Kontaktowego HNS,

20) pro}wadzenie obowiazujace] sprawozdawczosci.

IV. | Uprawnienia:

1) przetwarzamie danych osobowych W zakresie wykonywanych obowigzkow stuzbowych. J
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KARTA FYMAGAN STANOWISKOWY CE

Fmiie i nazwisko:
Stanowisko: Specjalista w Biurze Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

ﬁl.f Wymagania:
1)
2)
3)
4
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obywatelstwo polskie;

cO Najmniej wyksztatcenie $rednie;

co najmniej 3-letni staz pracy;

pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpsiwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na satrudnienie na okredlonym stanowisku.

L. | Umiejetnoéei i zdolnosci :
1)
2)
3)
9
5)
6)
7

|

umiejetno$é interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanyim stanowisku;
umiejetnos¢ cistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
operatywnosé w dzialaniu na zajmowanym stanowisku;

umiejetnodé sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy;

biegla znajomosé obstugi komputera;

umiejetnos$é wspoéipracy, komunikatywnos¢,

odpowiedzia]ﬂoéé, rzetelnost, obowigzkowose, terminowose.
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Obowiazki

przestrzeganie prawa, W tym regulaminow obowiazujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa Wewnetrznego;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie 1 zgodnie z przepisami;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizyeznym Oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sig W posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
zachowanie uprzejmosei 1 zyczliwosei W kontaktach z obywatelami, zwierzehnil
oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godnoécia W miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umie; gtnoéci i kwalifikacji zawodowych;

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, © ochronie informacii
niejawnych, © dostepie do informacji publiczngj oraz DrZepisow o zambwieniach
publicznych;

przesirzeganie dyscypliny pracy, obowiazujgcego tegulaminu pracy oraz DIZEPISOW
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych;
wspbidziatanie Z organizatorami i innymi shuzbami W ochronie porzadku podezas
zgromadzen i imprez publicznych na terenie miasta;
prowadzenie biezace] dokumentacji zgodnie z instrukejs kancelaryjng, jednolityn
rzeczowym wykazem 2kt i instrukejg archiwalng ¢
skt Biura do archiwum zakladowego;
dbaloéé o powierzone mienie;
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oraz wylkonywanie innych zadah wynikajacych z przepisdw prawa pozostajacych
w zakresie wiadciwosci Biura.

onadto w szezegdlnosei:

Obstuga systemu monitoringu WizZyjnego
kamer, rejestrowanie przebiegu zachodzacye
rzeczywistym o zaistnialej w denym miejscu sytuacji.

Wspolpraca z jednostlkami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za bezpieczehstwo Miasia




w celu dostarczenia dokladnej informacjl 0 zdarzeniach zaistniatych W rejonach objetych
obserwacjg 0raz wruchomienie reakejl odpowiednich shuzb w zaleznoécei od zdarzenia.
Przygotowywanie raportOw z przeprowadzonych dziatan.
4. | Analiza 1 przygotowywanie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania ~Systemu
monitoringu Wizyjnego.

(8%

Uprawnienia:
1) przetwa_rzame danych osobowych W zakresie Wykonywanych obowiazkdw stuzbowych.

Uzgodniono:

Anna Bielinska — Sekretarz Miasta Data: 72:.01.201 7.

7 atwierdzil:
Janusz Bodziacki — Rurmistrz Miasta
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