ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISK O PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

| nspektor

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Biuro Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

1.3. Bezposredni przelozony

Kierownik Biura

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztalcenie

Wyzsze

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

Co najmniegj potroczny staz pracy w administracji
samorzadowej oraz co najmnigj 2 letni staz pracy na
stanowisku zwiazanym z prowadzeniem spraw
wojskowych i obrony cywilngj lub zarzadzania
kryzysowego.

2.3. Innewymagania

Wazne poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego.

Prawo jazdy kat. B

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania
merytoryczne

Znajomos¢ przepisdw zawartych w:

- ustawie z dnia 18.04.2004 r. o stanie klgski zywiotowej
(Dz. U. Nr 62 poz. 558 z dnia22.05.2002r.),

- ustawie z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony RP (Dz. U. Nr 241, poz. 2416 z
2004 r. ze zmianami),

- ustawie z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. Nr 98 poz. 1071z 2000 . ze
Zmianami),

- ustawie z dnia 05.06.1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. Nr 142 poz. 1592 z 2001 r. ze
Zmianami),

oraz

- umigjetnos¢ obstugi edytoratekstu WORD,

- umigjetnos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego EXCEL.

3.2.Wymagania
interpersonalne

1. Umigjetnosé pracy w zespole.
2. Umigjetnos¢ pracy z klientem.

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

wyksztatcenie zwiazane z zarzadzaniem kryzysowym,
obrona cywilna lub sprawami wojskowymi.

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZK OW

4.1. Obowiazki

1. Kompletowanie dokumentéw dotyczacych poboru.

2. Organizowanie siedziby | wyposazenia Powiatowej
Komigji Lekarskigj.

3. Prowadzenie spraw finansowo — rozliczeniowych
Komigji.




4. Przygotowanie projektu sktadu Powiatowe] Komisji
Lekarskie.

5. Prowadzenie i nadzorowanie czynnosci
kancelaryjnych podczas przeprowadzenia poboru.

6. Przechowywanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za
sprzet | wyposazenie Lokalu Komigji Lekarskiey.

7. Wszczynanie postgpowania egzekucyjnego w
stosunku do poborowych, ktérzy bez uzasadnionej
przyczyny nie stawili si¢ do stuzby wojskowe.

8. Wsp6tpraca z organami wojskowymi.

9. Zatatwianie innych spraw nalezacych do zakresu
dziataniaw sprawach wojskowych.

10. Wspdtpraca z gminami w sprawach wojskowych i
obronnych.

11. Wspobtdziatanie z organami powotanymi do
przeprowadzenia poszukiwan i organizowanie akcji
ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku
statku powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa
powietrznego lub przymusowego ladowania statku
poza lotniskiem, atakze z organami powotanymi do
przeprowadzenia badan okolicznosci i przyczyn
wypadkow lotniczych oraz brania udziatu w akcji
zapobiegawczej na wezwanie ruchu lotniczego w
razie zagrozenia statku powietrznego.

12. Przygotowanie decyzji w sprawie udzielenia pomocy
na czgsciowe pokrycie poniesionych przez repatrianta
kosztéw zwiazanych z remontem lub adaptacja
lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja
zawodowa repatriantéw.

14. Wykonywania zadan z zakresu sprawowania
nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen, w tym
zatatwienie spraw z prowadzeniem ewidencji
uczniowskich klubéw sportowych.

15. Kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i
wojskowych.

16. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w
sprawach kierowania do pracy inwalidow wojennych
I wojskowych.

17. Podejmowanie dziatan we wiasnym zakresie w celu
wyszukiwania wolnych miejsc pracy dla inwalidow
wojennych i wojskowych.

18. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody
narozwiazanie przez pracodawce stosunku pracy z
inwalida wojennym lub wojskowym oraz
kombatantem i inna osoba uprawniona w okresie 2
lat przed osiagnigciem wieku uprawnigjacego do
wczesniejszego przejscia na emeryture.

19. Realizacja zadan obrony cywilnej majacych na celu
zapewnienie ochrony ludnosci powiatu przed
niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatan
wojennych, klgsk zywiotowych i zagrozen
srodowiska.

20. Organizowanie akcji kurierskie.

21. Opracowanie decyzji 0 wydanie zwlok szkotom
wWyzszym.




22. Powotanie z upowaznienia Starosty, 0soby do
stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku
lekarza.

23. Przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwiok i
szczatkdw z obcego panstwa.

24. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
przepisdw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

25. Prowadzenie spraw zwiazanych z przewozeniem
zwiok os6b zmartych lub zabitych w migjscu
publicznym.

26. Obstuga Centrum Zarzadzania Kryzysowego i
Powiatowego Osrodka Analizy Danych i

Alarmowania.
4.2. Zakres upowaznien
4.3. Kontakty
4.3.1. Wewngtrzne Wydzialy i Biura Starostwa Powiatowego.
4.3.2. Zewngtrzne Urzedy Miast i Gmin, Wojskowa Komenda Uzupetnien,

Wojewddzki Urzad Wielkopolski, oscienne powiaty
oraz powiatowe jednostki, inspekcje i straze.

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Opracowat :

(Naczelnik/Kierownik)

Zweryfikowat :

(Naczelnik Wydz. Zarzadzania) Zatwierdzt:




