	 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Pracownik ds. ochrony przeciwpożarowej i Obrony Cywilnej
2. Komórka organizacyjna:
Stanowisko samodzielne
3. Symbol komórki organizacyjnej:

              OP-poż; OC
4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Wykonywanie zadań wynikających z obowiązujących przepisów w zakresie ochrony przeciwpożarowej, Obrony Cywilnej
5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego regulaminu wynagrodzeń
Kwota – od 1300,00zł. do 2.000,00zł.
czas pracy: 20 godzin tygodniowo (1/2 etatu)
 

6.Przełożeni:

- podlega bezpośrednio – Zastępcy Wójta Gminy
- pośrednio –Wójtowi, Sekretarzowi Gminy
7. Relacje do innych pracowników:

   a)   pracownik zastępuje pracownika  ds. informacji  publicznej i informatyki – w zakresie informacji niejawnych
   b) pracownik jest zastępowany przez  pracownika ds. informacji publicznej i informatyki - zakresie OC oraz rozliczania kierowców  samochodów OSP z wykorzystania paliwa,
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1.  Bieżąca znajomość przepisów prawnych dotyczących powierzonego stanowiska pracy.

2. Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu czynności.

3. Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieżą.

6. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej 
i państwowej. 

II. OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE.

1. Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na terenie gminy Stegna.

2. Nadzór oraz  kontrola majątku, stanu technicznego sprzętu p.poż. oraz pełnej gotowości                                    i mobilności podległych jednostek OSP .
3. Prowadzenie działalności profilaktycznej na terenach i obiektach komunalnych gminy Stegna.

4. Obsługa techniczna w zakresie organizowania zebrań sprawozdawczo-wyborczych i walnych      poszczególnych jednostkach OSP oraz współpraca z Zarządem Gminnym Związku OSP RP w Stegnie, Zarządem Powiatowym Związku OSP RP w Nowym Dworze Gd.  i Zarządem  Wojewódzkim Związku OSP RP w Gdańsku.

5. Planowanie i realizacja szkoleń pożarniczych podległych jednostek OSP.

6. Organizowanie działalności sportowej i kulturalno-oświatowej w zakresie p.poż na terenie gminy Stegna.

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej niewybuchów.
8. Prowadzenie całości spraw z zakresu Zarządzania Kryzysowego

9. Organizowanie prac Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego.

10. Prowadzenie całości spraw z zakresu Obrony Cywilnej i obronności zgodnie z wytycznymi.

11. Prowadzenie spraw związanych z magazynowaniem OC, ewidencji sprzętu, nadzoru nad wykonywaniem bieżącej konserwacji sprzętu, sporządzanie sprawozdawczości w tym zakresie, prowadzenie księgi inwentarzowej, oznakowanie sprzętu zgodnie z wytycznymi, ponoszenie odpowiedzialności materialnej za stwierdzone nieprawidłowości z tego zakresu lub stwierdzone braki.

12. Prowadzenie spraw w zakresie OC a w szczególności:

1) występowanie do właściwego terytorialnie WKU z wnioskiem o przeznaczenie do służby formacji Obrony Cywilnej poborowych oraz przedstawienie wykazów innych osób do przeznaczenia do służby w celu wyrażenia zgody przez WKU.
2) Prowadzenie kart ewidencji oraz wykazu osób pełniących i wyznaczających do pełnienia służby    w formacjach pomocniczych OC..

3) Przygotowywanie, zapewnianie działań terenowego systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz wykonywanie i likwidacja skażeń.

4) Opracowywanie rocznych planów szkoleń formacji OC i ludności w zakresie samoobrony oraz realizacji szkoleń.

5) Wydanie zaświadczeń dla ludności o ukończeniu szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony oraz prowadzenie ewidencji osób przeszkolonych.

6) Opracowywanie oraz stała aktualizacja planów obrony cywilnej gmin.

7) Nadzorowanie oraz koordynacja realizacji OC przez kierowników jednostek organizacyjnych (zakładów pracy) na podległym terenie.
2. Zakres odpowiedzialności:
za zadania wymienione w zakresie czynności.

3. Zakres uprawnień: --------------------------------------------------------------------------------
C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

konieczne: wyższe, 
pożądane: wyższe w zakresie : ppoż. administracji, ochrony bezpieczeństwa i porządku publicznego, wojskowe, policyjne
 

2. Praktyka zawodowa: 
konieczna: 3 lata stażu pracy, 
pożądana: 3 lata stażu pracy  z doświadczeniem zawodowym w służbach mundurowych
3. Uprawnienia:

Konieczne ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
pożądane: 
4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1591, ze zm.).
5. Znajomość pozostałych zagadnień : 

konieczna: 
1. Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarządzaniu kryzysowym (Dz.U. Nr 89, poz. 590 ze zmianami)
2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)
pożądana

3. Ustawa z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tj. z 2004r. Dz. U. Nr 241, poz. 2416 ze zm.)
6. Cechy osobowości:

komunikatywność, samodzielność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość,

7.Dyspozycyjność:

praca na stanowisku pracownika ds. ochrony przeciwpożarowej i Obrony Cywilnej  wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przełożonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
8.Umiejętności:

umiejętność logicznego, strategicznego myślenia, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność prowadzenia negocjacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętności organizacyjne na wypadek zagrożenia,

9. Obsługa  - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

W zakresie niezbędnym do obsługi edytora tekstów i umiejętności korzystania z Internetu.
Opis stanowiska sporządziła:

Elżbieta ZYCH

  / - /
Sekretarz Gminy Stegna
Stegna, dnia.24.05.2011 r.


Zatwierdzam: Jolanta Kwiatkowska
                   Wójt Gminy Stegna

