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Karta

Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	DO SPRAW BEZPIECZEŃSTWA 
I ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO

	
	
	

	Pion:
	
	PION SPRAW OBYWATELSKICH

	
	
	

	Zespół:
	
	BEZPIECZEŃSTWA I ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU



Data obowiązywania:


1. Cel pracy:

A) podejmowanie działań mających na celu zapobieganie zagrożeniom, ich usuwanie, minimalizowanie strat oraz zapewnienie właściwej organizacji i realizacji spraw obronnych, zarządzania kryzysowego, spraw z zakresu ochrony ludności i obrony cywilnej;
B) podejmowanie działań zmierzających do pozyskania środków zwiększających bezpieczeństwo ludności, ochronę mienia i zwierząt w gminie Śrem,
C) podejmowanie działań zapewniających porządek i bezpieczeństwo publiczne.

2. Realizowane zadania:
A) prowadzi sprawy z zakresu zarządzania kryzysowego, ochrony ludności i obrony cywilnej, w szczególności poprzez:

a) analizę zagrożeń, ocenę ryzyka, ewidencjonowanie zasobów na terenie gminy Śrem,
b) opracowanie wniosków o dotację w poszczególnych obszarach Programu Ochrony Ludności i Obrony Cywilnej, obsługę dedykowanej aplikacji, przygotowanie dokumentacji  do przetargu, rozliczanie umów z dostawcami,
c) przygotowanie wykazu potrzeb rezerw strategicznych do Rządowego Programu Rezerw Strategicznych na lata 2027-2031 i następne,
d) opracowanie Programu Ochrony Ludności i Obrony Cywilnej, w tym przygotowanie wkładu do Wojewódzkiego Planu Ewakuacji,
e) przygotowanie sprawozdań rzeczowych i statystycznych dot. Programu Ochrony Ludności i Obrony Cywilnej na lata 2025-2026 i następne,
f) tworzenie i utrzymywanie zasobów ochrony ludności oraz infrastruktury niezbędnej do realizacji zadań ochrony ludności i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodę,
g) planowanie i organizowanie ewakuacji ludności, zwierząt, mienia z obszarów zagrożonych,
h) zapewnienie pomocy doraźnej, zapewnienie wody pitnej mieszkańcom gminy we współpracy ze Śremskimi Wodociągami lub innym odpowiednim podmiotem,
i) przygotowanie informacji o stanie przygotowań gminy do realizacji zadań ochrony ludności i obrony cywilnej celem przedstawienia Radzie Miejskiej  w Śremie,
j) współpracę między podmiotami ochrony ludności i obrony cywilnej na obszarze gminy,

k) współpracę z Zespołem Dialogu Społecznego i Cyfryzacji celem realizowania polityki informacyjnej związanej ze stanem zagrożenia,
l) odbieranie w wyznaczonych terminach wg odrębnego harmonogramu  telefonicznych interwencji zgłaszanych na telefon komórkowy przypisany do stanowiska bezpieczeństwa 
i zarządzania kryzysowego, podejmowanie niezbędnych działań w zakresie zarządzania kryzysowego,
m) systematyczne aktualizowanie bazy sił i środków w zakresie niezbędnym do zapewnienia bezpieczeństwa mieszkańcom gminy  Śrem;
B) prowadzi sprawy obronne, w szczególności:

a) współtworzy i monitoruje aktualność Planu Operacyjnego Funkcjonowania gminy Śrem w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny wraz z kartami realizacji zadań operacyjnych,
b) opracowuje, realizuje i na bieżąco aktualizuje Program Szkolenia Obronnego Gminy,

c) opracowuje, realizuje i na bieżąco aktualizuje Plan Szkolenia Obronnego Gminy,

d) opracowuje i uaktualnia dokumentację do tzw. Stałego Dyżuru,
e) opracowuje i uaktualnia dokumentację dot. Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Śremie w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa 
i w czasie wojny,
f) realizuje zadania w zakresie podwyższania gotowości obronnej,
g) cyklicznie opracowuje Ankietę do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowań Obronnych Burmistrza Śremu,
h) opracowuje i aktualizuje plan operacyjny ochrony gminy przed powodzią,
i) planuje i przeprowadza z upoważnienia Burmistrza kontrole problemowe wykonywania zadań obronnych w Gminie,
j) opracowuje i uaktualniania dokumentację dot. Głównego i Zapasowego Stanowiska Kierowania,
k) opracowuje i na bieżąco aktualizuje plan akcji kurierskiej przy współpracy z Szefem Wojskowego Centrum Rekrutacji i Komendą Powiatową Policji; kieruje akcją kurierską zgodnie z obowiązującymi przepisami, systematycznie przeprowadza szkolenie kurierów,
l) organizuje doręczanie kart powołania do służby wojskowej pełnionej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, przygotowuje niezbędne informacje o powołaniu do wiadomości publicznej;
C) opracowuje i na bieżąco aktualizuje gminny plan ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;
D) przygotowuje propozycje do planu kontroli problemowych w zakresie zadań obronnych;
E) przygotowuje propozycje do planu kontroli wewnętrznej Urzędu Miejskiego w Śremie;
F) przygotowuje dokumentację do Pionu Zarządzania Finansami Gminy w zakresie przekazania środków finansowych związanych z realizacją zadań;
G) współpracuje w niezbędnym zakresie ze służbami mundurowymi w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i porządku publicznego;
H) przygotowuje dokumentację w zakresie dotacji celowych innych niż związanych 
z bezpieczeństwem pożarowym, ratownictwem wodnym;
I) planuje propozycje budżetowe dla Zespołu CR, zgłasza naczelnikowi z odpowiednim wyprzedzeniem zapotrzebowanie na dodatkowe środki finansowe w celu zapewnienia ciągłości realizacji zadań;
J) przygotowuje komunikaty, ogłoszenia, ostrzeżenia  dla mieszkańców celem umieszczenia na stronie www.srem.pl;
K) współorganizuje system ostrzegania i alarmowania ludności;
L) monitoruje stan wyposażenia składu przeciwpowodziowego i przeciwpożarowego;
M) wydaje sprzęt i materiały według polecenia Szefa i Z- cy Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, naczelnika oraz z-cy naczelnika i dokonuje niezbędnych zapisów 
w ewidencji wyposażenia, każde udostępnienie podmiotowi zewnętrznemu, wewnętrznemu odnotowuje w księdze wyposażenia;
N) przyjmuje odpowiedzialność materialną za powierzony sprzęt, urządzenia i inne ruchomości zlokalizowane w pomieszczeniu składowym;

O) przyjmuje sprzęt i materiały dostarczone do składu, dokonuje sprawdzenia 
w zakresie zgodności ilości i jakości sprzętu i materiałów z zleceniem, fakturą, protokołem i ewidencjonuje w ewidencji wyposażenia;

P) przygotowuje sprzęt i materiały podlegające inwentaryzacji do procesu inwentaryzacji, uczestniczy w pracach komisji inwentaryzacyjnej, składa pisemne wyjaśnienia w sprawie różnic inwentaryzacyjnych oraz przygotowuje sprzęt do klasyfikacji i wybrakowania;

Q) na bieżąco aktualizuje zapisy na stronie www.srem.pl w BIP- ie w zakresie realizowanych zadań, zadanie realizowane przy pomocy pracownika Zespołu Dialogu Społecznego 
i Cyfryzacji;
R) przechowuje dokumentację zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz przygotowuje, zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum zakładowego;
S) uczestniczy w treningach systemu ostrzegania i alarmowania;
T) uruchamia syreny alarmowe na polecenie Burmistrza, Z- cy Burmistrza;
U) systematycznie sprawdza łączność i uczestniczy w treningach nasłuchu sygnałów sieci radiowej; dba o sprawność radiotelefonu, usterki zgłasza przełożonemu;
V) zapoznaje się z przepisami prawa niezbędnymi w wykonywaniu nałożonych zadań;
W) zgłasza odpowiednim służbom odnalezienie przedmiotów wybuchowych 
i niebezpiecznych pochodzenia wojskowego;
X) przygotowuje projekty zarządzeń, uchwał Rady Miejskiej  w zakresie realizowanych zadań, dba o aktualność zapisów;
Y) współuczestniczy w kontrolach przeprowadzanych przez pracowników zatrudnionych 
w Zespole Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego;
Z) sporządza z urzędu i na wniosek sprawozdania, analizy, raporty z realizacji spraw objętych kartą stanowiska pracy;
AA) uczestniczy w  pracach Komisji  do szacowania zakresu i wysokości strat  powstałych 
w budynkach/lokalach mieszkalnych na terenie gminy Śrem, w wyniku zdarzeń noszących znamiona klęski żywiołowej;

AB) wykonuje inne czynności w ramach zajmowanego stanowiska powierzone przez przełożonych.

3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za zapobieganie zagrożeniom i minimalizowanie ich skutków;

B) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych;
C) odpowiada za odpowiednie przygotowanie, zabezpieczenie i terminowe przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska pracy do archiwum zakładowego;
D) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne;
E) przestrzega ustalonego porządku pracy;
F) przestrzega tajemnicy służbowej;
G) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska.
4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie:
A) wykształcenie konieczne: wyższe o profilu wojskowym lub o kierunku bezpieczeństwo narodowe, bezpieczeństwo wewnętrzne, bezpieczeństwo publiczne, zarządzanie kryzysowe;
B) wykształcenie pożądane: jw.;
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: -------
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: mile widziane doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z bezpieczeństwem, obronnością lub zarządzaniem kryzysowym;
5. Wymagane umiejętności:
A) samodzielne planowanie i organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, dokładność, przekonywanie innych, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie;
B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętność przekonywania innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość;
C) profesjonalizm: współpraca z podmiotami zewnętrznymi i innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość;
D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. Zastępstwo :
Zastępuje pracownika Zespołu Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego z wyłączeniem spraw należących do Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA:  ……………………………………………
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO:  ……………………………………….
DATA I PODPIS SEKRETARZA: …………………………………………….[image: image2.png]












Urząd Miejski w Śremie


