Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 8 lutego 2019 .

OPIS STANOWISKAPRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Nazwa komorki organizacyjne;j

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informacji
Niejawnych

Symbol komorki pracy/stanowiska pracy

WZK

Nazwa stanowiska pracy

stanowisko ds. obronnych -
Pelnomocnik d/s Informacji Niejawnych

Cel istnienia stanowiska pracy

Planowanie i realizacja zadah obronnych zwiazanych
z podwyzszaniem stanu gotowos$ci obronnej w czasie
pokoju i na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny. Wspoldziatanie z
organami wojskowymi w ramach realizacji zadan
obronnych.  Wspétudzial w  opracowywaniu
dokumentacji obrony cywilnej. Pehienie funkcji
Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

5. |Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i
Informacji Niejawnych
6. |Zwierzchnictwo — rozpigtos¢ kierowania brak
7. |Liczba podlegtych pracownikow brak
8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
zastgpowany)
10. |Czas pracy 8h dziennie/ 40 h tygodniowo
Niezbedne Dodatkowe
11. | Wyksztalcenie Srednie/wyzsze -
12. | Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w - -
latach)
13. | Znajomo$¢ jezykoéw obcych - -
zgodnie z art. 6 ust.
. , 1iu 3 ustawy o
14. | Wymagania szczegotowe pracownikach
samorzadowych

Zadania gtowne:

Planowanie i realizacja zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem stanu gotowos$ci obronnej w
czasie pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

15.

Nadzor nad ochrong informacji niejawnych oraz kontrola nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie

informacji niejawnych.

Prowadzenie spraw w zakresie:

1. Naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,




2. Reklamowanie zohierzy rezerwy od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowe;j,

3. Planowania i realizowania zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
gminy w czasie pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

4. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na czas ,,W”,

5. Gléwnego stanowiska kierowania Burmistrza (Staty Dyzur, Akcja Kurierska),

6. Zapewnienia przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych,

7. Cwiczen, treningdw i szkolen obronnych.

8. Analizy, ankiety, raporty, sprawozdania i inne dokumenty wykonywane okresowo zawierajace oceng

stanu przygotowan obronnych

Zadania dodatkowe:

16 1. Wspotudzial w opracowywaniu dokumentacji zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;j.

2. Tworzenie i stata aktualizacja bazy sit i §rodkéw dla potrzeb Wojewody oraz wlasnych na
Platformie Operacyjnej Zarzadzania Kryzysowego.

17. |Znajomos¢ przepisow prawnych:

Niezbgdne - ustawa o zarzgdzaniu kryzysowym,

- ustawa o stanie klgski zywiotowe;,

- ustawa o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

- ustawa o ochronie informacji,
niejawnych

- ustawa o stanie wyjatkowym,

- ustawa o stanie wojennym,

Dodatkowe - akty wykonawcze do w/w ustaw
Niezbedne Dodatkowe
sumiennos$¢, bez-  |umiejetnos¢ obstugi urzadzen
stronno$¢, obo- technicznych, samodzielnos¢,
wigzkowos¢, opa- | umiejetnosc zachowania

nowanie, komuni- |tajemnicy, praca  wymaga
katywno$¢, plano- |znajomos$ci obstugi radiostacji i

18. | Cechy/postawy/zachowania wanie i organizo- | radiotelefonu oraz
wanie pracy., specjalistycznych programow z
umiejetnos¢ opra- | zakresu spraw obronnych
cowywania pla-

néw, umiejetnosé
dziatania w sytua-
cjach zagrozen.

Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,,Poufne”;

19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa . .
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Jednostki podlegte, zaktady i instytucje, wojewddzkie
i powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

AL, | WpS s L em Gy e policja, straz pozarna, Wojskowa Komenda

Uzupehien.
Pracownik ponosi okreslona prawem

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne oraz
terminowe wykonanie zadan 1 obowigzkow
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu i
niniejszym zakresie oraz za zaniechanie niezbgdnego
dziatania lub za dziatania nieprawidlowe, w tym:

21. |Odpowiedzialnosé




- porzadkowg za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowg 1 karng za nieprzestrzeganie przepisow
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych

1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek  odno$nie  sposobu  zalatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnieh w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja w
danej sprawie.

4. Skfadanie wnioskdéw w zakresie usprawnien
w dziatalno$ci Urzedu i1 wlasnego stanowiska pracy.
5. Sktadanie wnioskéw w sprawach awansow, nagrod
i kar regulaminowych w stosunku do podleglych sobie
pracownikow.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajagce z obowigzujacych w tym zakresie

22. |Uprawnienia

przepisow.
Data Podpis i pieczgc
23. |Opracowujacy opis stanowiska prac Sekretarz Miasta Kamienna
P Jacy o praey 19.06.2020 Gora
/-1 Arkadiusz Wilenski
Data Podpis i pieczeé
24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy Zastepca B}eristrza Miasta
19.06.2020 Kamienna Goéra
/-1 Adam Blicharski




