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ZAKRES

czynnosci, uprawnief i odpowiedzialnogci
Referenta w Referacie Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej Starostwa
Powiatowego w Sierpcu

Informacja o stanowisku pracy:

Nazwa i symbol komérki organizacyjnej: Referat Zarzadzania Kryzysowego i
Obrony Cywilnej— OC.

Miejsce w strukturze organizacyjnej: stanowisko ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego.

Stanowisko wg tabeli zaszeregowania —Referent

Podporzadkowanie: - bezposrednio Kierownikowi OC.

Zastepstwa : zastepowana przez J oanng¢ Pakieta -Kierownika OC.

Zastepuje : Kierownika Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej w
zakresie dotyczacym biezacej realizacji zadan .

II. Zakres zadan i obowigzkéw

1.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie
Ojezyzny; udzial w organizacji i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej na terenie
Powiatu Sierpc- prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie, sporzadzenie
sprawozdan i informacji.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26
kwietnia 2007r.

Wykonywanie zadan w ramach organizacji natychmiastowego uzupelnienia sit
zbrojnych wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Pelnienie funkcji Zastepcy Sekretarza Powiatowej Komisji Lekarskiej w razie jego
nieobecnosci w trakcje trwania kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu
Sierpeckiego. Wykonywanie w tym zakresie niezbednej sprawozdawczos$ci.
Opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji zapewniajgcej sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-organizacyjnych w
zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych powiatu w tym:

@ Planu Operacyjnego Funkcjonowania powiatu oraz stosownych i innych
dokumentéw obronnych;

@ Projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na czas wojiy oraz projektu
zarzadzenia Starosty wprowadzajacego w/w regulamin;

@ Dokumentacji Statego Dyzuru Starosty Sierpeckiego;

& Organizowania i przygotowania Stanowiska Kierowania Starosty oraz
Zapasowego Miejsca Pracy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

@ Planu przygotowan podmiotéw leczniczych powiatu na potrzeby obronne,

@ Organizacji Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

® innych stosownie do potrzeb.

Wykonywanie zadan z zakresu opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji
Powiatowego Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA).

Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacjg i funkcjonowaniem Formacji Obrony
Cywilnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Udzial w organizacji i przygotowywaniu szkolen z zakresu dziatania Referatu w tym:



a)
b)
©)
d)
€)

SWA,
spraw obronnych,
obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego,
ochrony informacji niejawnych.

10. Wykonywanie zadar w ramach Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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23.

24,

25.

26.

Udzial w naradach, szkoleniach i éwiczeniach z zakresu zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej i spraw obronnych.

Udzial w opracowywaniu Kierownikowi OC projektéw dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych powiatu, a w
szczegblnoscei:

Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Sierpeckiego oraz stosownych
programéw obronnych,

projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Starosty wprowadzaj gcego w/w regulamin w zycie,
dokumentacji Statego Dyzuru,

organizowania i przygotowania Stanowiska Kierowania Starosty, zapewniajgcego
realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
planu przygotowan stuzby zdrowia powiatu na potrzeby obronne, udziat w
uzgadnianiu oraz aktualizacja tych dokumentéw.

Opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadafi obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.
Opracowywanie oraz aktualizacja dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Udziat w opracowywaniu oceny zagrozenia Powiatu oraz okreslenie zagrozen
zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i silami natury - jako nadzwyczajnych
zagrozeniach $rodowiska naturalnego. .

Wykonywanie catosci zagadnien wynikajacych z obshugi administracyjnej Komisji
Bezpieczernistwa i Porzadku. Sporzadzanie niezbednej sprawozdawczodei w tym
zakresie. _

Udziat w opracowywaniu uzgadnianiu i aktualizacji dokumentacji planistyczno-
organizacyjnej w dziedzinach obrony cywilnej , zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych '

Zadania z zakresu spraw zwigzanych z ustawa o ochronie informacji niejawnych z
dnia 5 sierpnia 2010 r. '

Ewidencjonowanie i sporzadzanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi
regulacjami prawnymi z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Sporzadzanie projektéw sprawozdan w zakresie dziatania referatu, przedkladanie
ich Kierownikowi OC. :

Wykonywanie catosci zadan z zakresu opracowania i przygotowania dokumentow i
akt do przekazania do archiwum. .

Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych na zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z
instrukcja kancelaryjna. ) Y

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w sprawach
dotyczacych dziatalnosci referatu.

Obsluga interesantdw, udzielanie wyczerpujgcych informacji i wyjasniefi w sprawach
indywidualnych w ramach dziatania Referatu.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i dostepie



do informacji publicznej zakresie uzgodnionym z Kierownikiem Referatu.

27. Wspoludziat w dziataniach zwiazanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej z
funduszy unijnych i innych zrodet pozabudzetowych na realizacje zadan nalezacych do
referatu.

28. Wykonywanie innych czynnogci na polecenie Kierownika Referatu OC.

III. Uprawnienia

1. Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych

2. Inicjowanie i wnioskowanie usprawnieri organizacyjnych funkcjonowania Referatu.

3. Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu pracy Referatu.

4. Wglad do dokument6éw na zajmowanym stanowiskau.

IV Zakres odpowiedzialnosci.

1. Prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkdw okreslonych zakresem
CZynnosci.

2. Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w tym Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego i ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu,
Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego w Starostwie.

3. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji

niejawnych.

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach mig¢dzyludzkich.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy porzadku i Regulaminu Pracy.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp.

Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrong jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego

przeznaczeniem. ' W

10. Dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy na terenie catego zakladu.
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Niniejszy zakres czynnosci, uprawnien i 6dpowiédzialnos’.ci przyjmuj¢ do wiadomosci
1 przestrzegania.

Sierpc, dnia 23.08.2022r.



