Zatacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 35/08
Starosty Raciborskiego z dnia 30.05.2008r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
POWIATOWEGO CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wymienionego
w § 7 ust. 2, pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego Uchwala Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r.

§2

1. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego — zwane dalej Referatem — zostato
powolane do catoksztattu spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja zadan
w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, bezpieczenstwa
publicznego oraz ratownictwa.

2. Referat dziala na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadanh.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:

1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:
a) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej,

b) stanowisko pracy ds. obronnych,

¢) stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz.1074, z p6zn. zm.).



II.

ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§ 4
Kierownik Referatu.

Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 32 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

realizacja i nadzor nad pracami planistycznymi w zakresie:

obrony cywilnej,
spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego,

rozdziat pracy na poszczeg6lne stanowiska w ramach Referatu,
kierowanie personelem Referatu w szczegolnosci poprzez:

opracowanie 1 biezaca aktualizacje opiséw stanowisk pracy i zakresOw czynnos$ci
dla pracownikéw Referatu,

oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,

a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopéw,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznienie 1 ukaranie pracownikow,

organizowanie narad, szkolen w Referacie,

opracowywanie 1 biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

dokonywanie na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu zamoéwien i1 zakupow
materialow, towarow i ustug majac na uwadze przepisy wewngtrzne dotyczace zasad
udzielania na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu zamowien publicznych, ktérych
przedmiotem sa dostawy i ustugi.

Ponadto do zadan Kierownika Referatu nalezy:

)

2)

weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,
przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa administracyjnego, cywilnego, zamowien
publicznych,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

przestrzeganie przepisow dotyczacych:

ochrony tajemnicy stuzbowe;j,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

postgpowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych.



III.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

8)

9)

§5
Stanowisko pracy ds. obrony cywilne;j.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczeg6lnosci:

planowanie strategiczne i operacyjne w zakresie obrony cywilnej,

opiniowanie planoéw obrony cywilnej Gmin Powiatu Raciborskiego,

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie planowania zadan
obrony cywilnej,

opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacjg¢ zadan obrony cywilne;,

sktadanie informacji o realizacji zadan obrony cywilnej na zadanie Szefa Obrony
Cywilnej Wojewodztwa Slaskiego oraz sprawozdan cyklicznych,

przygotowywanie rocznych wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Powiatu Raciborskiego w
sprawie realizacji zadan obrony cywilne;j,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno

— epidemiologicznych 1 spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

prowadzenie ewidencji sprzgtu obrony cywilnej bedacych na wyposazeniu magazynow
gminnych Powiatu Raciborskiego,

opracowywanie sprawozdan wg wzoréw okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej
Wojewodztwa Slaskiego,

10) prowadzenie bazy danych sit 1 sSrodkéw Szefa Obrony Cywilnej Powiatu Raciborskiego,
11) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)

ochrony tajemnicy stuzbowe;j,

ochrony przeciwpowodziowej i ochrony mienia,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

postgpowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego

rodzaju pracy,

13) odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty i1 kancelarii Starostwa.

2.

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Stanowisko pracy ds. obronnych.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczego6lnosci:

planowanie obronne, w  tym opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu Raciborskiego,

wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych (tzw. AKAP - Akcja Kurierska Administracji Publicznej),

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

planowanie zadan w zakresie mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych,

wskazywanie  podleglych  jednostek  organizacyjnych Powiatu  Raciborskiego
podlegajacych militaryzacji,

reklamowanie pracownikow zotnierzy rezerwy oraz nadawanie przydzialow organizacyjno
- mobilizacyjnych,

aktualizacja Planu Akcji Kurierskie;j,



8) przeprowadzanie we wspotudziale z Wojewoda Slaskim i Wojskowa Komenda
Uzupehien treningéw sprawdzajacych Akcji Kurierskiej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

9) wykonywanie sprawozdawczosci obronnej,

10) koordynowanie prac nad utworzeniem Glownego Stanowiska Kierowania Starosty
Raciborskiego,

11) koordynowanie prac nad utworzeniem Systemu Statych Dyzurow Starosty Raciborskiego,

12) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i1 innych przepisoOw regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy,
14) odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa.

3. Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie w zakresie zarzadzania kryzysowego,

2) opracowywanie 1 aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie dokumentacji oraz zwolywanie na polecenie Starosty Raciborskiego
posiedzen Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

4) prowadzenie dokumentacji oraz zwolywanie na polecenie Starosty Raciborskiego
posiedzen Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

5) nadzér nad sporzadzaniem przez pracownikow Referatu codziennych raportow
o zdarzeniach na terenie Powiatu Raciborskiego w zakresie zagrozeh oraz sytuacji
hydrologicznej,

6) przygotowanie 1 koordynowanie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7) opracowanie i aktualizacja planéw operacyjnych ochrony przed powodzia, wraz z analiza
wyposazenia magazyndw w sprzet przeciwpowodziowy,

8) monitorowanie zagrozen, wspotdziatanie z IMGW, KPSP, KPP,

9) organizacja 1 zabezpieczenie systemu i1 procedur alarmowania i powiadamiania 0sOb
funkcyjnych,

10) zapewnienie obiegu informacji w relacji gmina — powiat — wojewodztwo,

11) prowadzenie aktualnego wykazu telefonow, adresow oraz osob funkcyjnych stuzb,
inspekcji 1 strazy odpowiedzialnych za zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Powiatu
Raciborskiego oraz wybranych powiatow Wojewodztwa Slaskiego oraz prowadzenia
obstugi kancelaryjno — biurowej,

12) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu,

13) planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji budzetu Referatu,

14) archiwizowanie dokumentacji Referatu,

15) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,
b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy,



d)
e)

postgpowania administracyjnego,
Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego

rodzaju pracy.

IV.ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

1)
a)

2)

3)

b)

©)
d)

e)
g)
h)
i)
j)

§6

. Kierownik Referatu wspétdziata:

wewnatrz Referatu:
z wszystkimi stanowiskami pracy,

z innymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa,
na zewnatrz Starostwa z:

Slaskim Urzedem Wojewodzkim w Katowicach — Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego,

Wojskowa Komenda Uzupetnien w Rybniku,

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu,

Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Raciborzu,

Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Raciborzu,

Inspektorem Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej w Raciborzu,

Inspektorem Slaskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Raciborzu,

komorkami ds. zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej] w Urzedach Gmin Powiatu
Raciborskiego,

podmiotami uczestniczacymi w realizacji Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu
Raciborskiego.

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej wspotdziata:

wewnatrz Referatu:
z wszystkimi stanowiskami pracy,

z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa,
na zewnatrz Starostwa z:

Stacja Hydrologiczno — Meteorologiczna Instytutu Meteorologii 1 Gospodarki Wodne;j
w Raciborzu,

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu,

komorkami ds. obrony cywilnej w Urzedach Gmin Powiatu Raciborskiego.

3. Stanowisko pracy ds. obronnych wspoétdziata:

1))

wewnatrz Referatu:



z wszystkimi stanowiskami pracy,

z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa,
na zewnatrz Starostwa z:

Wojskowa Komenda Uzupetnien w Rybniku,
terenowymi organami administracji wojskowe;j,

komorkami ds. obronnych w Urzedach Gmin Powiatu Raciborskiego,
Slaskim Urzedem Wojewoddzkim w Katowicach — Oddziat ds. obronnych.

4. Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego wspoétdziata:

)
a)

2)

3)

wewnatrz Referatu:
z wszystkimi stanowiskami pracy,

z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa,
na zewnatrz Starostwa z:

podmiotami uczestniczacymi w realizacji zadan okreslonych w Planie Reagowania
Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,

komorkami ds. zarzadzania kryzysowego w Urzgdach Gmin Powiatu Raciborskiego,
Slaskim Urzedem Wojew6dzkim w Katowicach — Wydzial Bezpieczefstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego,

Instytutem Meteorologii i Gospodarki Wodnej w Raciborzu,

Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej w Raciborzu,

Slaskim Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych w Raciborzu,

Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu,

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

Powiatowym Zarzadem Drog w Raciborzu.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W REFERACIE.

§7

Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. zarzadzania
kryzysowego w ramach przydzielonego zakresu obowiazkow. Do zadan tego stanowiska
nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa,

przedktadanie korespondencji do przegladu Kierownikowi Referatu 1 po jej
zadekretowaniu przekazanie wedlug jego dyspozycji na poszczeg6lne stanowiska pracy,
prowadzenie narad, spotkan, posiedzen,

protokotowanie narad.

Wykaz pieczgci uzywanych w Referacie zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.



Wykaz pracownikéw Referatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentow w swoim imieniu zawiera zalacznik nr 3 do regulaminu.
Podpisywania korespondenc;ji.

Kierownik Referatu podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

kierowane na posiedzenie Zarzadu Powiatu,

kierowane do Starosty wnioski w sprawach merytorycznych i kadrowych Referatu,

inne dokumenty w ramach uprawnien udzielonych przez Staroste.

Przy opracowaniu projektow umow cywilno — prawnych nalezy:

prawidtowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego, pod wzgledem prawnym,

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, co do jej prawidlowosci pod wzgledem
finansowym,

uwzgledni¢ merytoryczna strong umowy z kierownikami komorek organizacyjnych
wspotdziatajacymi w danej transakcji,

uzyska¢ akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem jej
kompletnosci.

VI.ZAKRES NADZORU I KONTROLI W REFERACIE.

2)
3)
a)

©)
d)

e)

g)
h)

4)

§8

Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontroleg
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. a-c.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

prawidlowos$ci 1 terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegélne
stanowiska pracy,

znajomos$ci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczegolnych stanowiskach

pracy,
przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngtrznego Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady 1 tryb
postgpowanie w sprawach obje¢tych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjne;,

ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.



VILPOSTANOWIENIE KONCOWE.

§9
1. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.
2. Opis stanowiska pracy ds. obrony cywilnej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.
3. Opis stanowiska pracy ds. obronnych stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
4. Opis stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.
§ 10
1. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania niniejszego regulaminu.
2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z treScia niniejszego
regulaminu.
Kierownik Starosta

Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Krzysztof Szydlowski Adam Hajduk



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Kierownik
Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego

Stanowisko Stanowisko Stanowisko
pracy ds. obrony cywilnej pracy ds. zarzadzania pracy ds. obronnych

kryzysowego




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego

WYKAZ PIECZECI
POWIATOWEGO CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
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1.

Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

WYKAZ PRACOWN IKQW POWIATOWEGO CENTRUM ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, KTORYM SRAROSTA UDZIELIL UPOWAZNIENIA
DO WYDAWANIA ZASWIADCZEN I DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

Imig i
Nazwisko

Krzysztof
Szydtowski

Stanowisko
Shuzbowe

Kierownik

ZaKres upowaznienia

do  podpisywania  biezacej
korespondencji w zakresie spraw
nalezacych do  wlasciwosci

Powiatowego Centrum
Zarzadzania  Kryzysowego,
z wylaczeniem decyzji

administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen.

Numer
upowaz
-nienia

54/2008

Data
wydania

28.04.2008r.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1)
2)

5.

. Nazwa komorki organizacyjnej:

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Nazwa stanowiska:
Kierownik.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
Starosta.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5 1. Liczba stanowisk — 3.

5.2. Nazwy stanowisk:

1 )stanowisko pracy ds. obrony cywilnej,
2)stanowisko pracy ds. obronnych,

3)stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego.

6.

7.

1))

2)
3)
4)
S)
6)

7)

Docelowe stanowisko stuzbowe - nie dotyczy.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Kierowanie Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i koordynowanie realizacji
zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych,
bezpieczenstwa publicznego oraz ratownictwa.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

nadzér nad realizacja zadan Referatu w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej,

planowanie operacyjne w zakresie zarzadzania kryzysowego — proces ciagly,

planowanie operacyjne w zakresie spraw obronnych — proces ciagty,

planowanie operacyjne w zakresie obrony cywilnej — proces ciagty,

przygotowywanie pism, dokumentdéw, sprawozdan,

dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi z zachowaniem
celowosci, rzetelno$ci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnosci

z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych,

rzetelne 1 terminowe zalatwianie skarg 1 wnioskow trafiajacych do Referatu,

12



8) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow przewidzianych norma
PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji zadan,
9) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
Bezposrednia odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci przy dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Referatu (dzial 754, rozdziat 75 421),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

3) uprawnienia do odbioru faktur VAT.

9.2. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy 1 merytoryczna
za rezultaty pracy wlasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

3) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Upowaznienie do podpisywania biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych
do wilasciwosci Referatu, z wylaczeniem decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:
Wszystkie komorki organizacyjne Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach — Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego,

2) Wojskowa Komend Uzupetnien w Rybniku,

3) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

4) Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu,

5) Powiatowy Lekarz Weterynarii Raciborzu,

6) Powiatowy Inspektor Sanitarny w Raciborzu,

7) Inspektorat Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej w Raciborzu,

8) Inspektorat Slaskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Raciborzu,

9) komorki ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w Urzgdach Gmin Powiatu
Raciborskiego,

10) powiaty sasiadujace.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego.
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbg¢dne do realizacji zadan:
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15.

1)

Komputer z oprzyrzadowaniem, telefon stacjonarny i1 komorkowy, dostep do internetu
1 kserokopiarki, literatura fachowa, mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy:

praca biurowa 70%, praca w terenie 30%,

istnieje roOwniez potrzeba wykonywania obowiazkow stuzbowych takze w dni wolne
od pracy (np. w soboty, tj. w dniach umozliwiajacych przeprowadzenie treningéw
i ¢wiczen).

WYMAGANIA OSOBOWE

16.

17.

1)
2)

18.

20.

21.

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne / prawnicze / ekonomiczne.

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych,

znajomos$¢ przepisow zwiazanych z obrona cywilng oraz zarzadzaniem kryzysowym.

Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

. Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzkim,

organizowania pracy pracownikom na podlegtych stanowiskach,

umiejetnos¢ inicjatywy W samoorganizowaniu pracy, skutecznego, samodzielnego
rozwiazywania probleméw i zadan,

umiejetnos¢ formutowania mysli na pismie,

umiejetnos¢  obslugi  urzadzen tacznosci, central alarmowych, komputera

1 oprogramowania sterujacego systemami tacznosci i alarmowania,

dziatania w sytuacjach kryzysowych.

Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdyscyplinowanie,

opanowanie,

kultura osobista,

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,
umiejetnos¢ nawiagzywania kontaktow,

komunikatywnos$¢,

konsekwencja w dziataniu,

gospodarnos¢,

umiejetnos¢ przedstawiania 1 argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
znajomoscia prawa,

10) umiejetnos¢ dostrzegania i rozwigzywania problemow.

22.

1)
2)

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych.

posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

14



3) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji
niejawnych obje¢tych klauzula poufne.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu
Wewngtrznego Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obrony cywilne;.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5 1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) realizacja ustawowych zadan z zakresu Obrony Cywilnej,

2) nadzor nad realizacja zadan okreslonych w Wytycznych Starosty Raciborskiego — Szefa
Obrony Cywilnej Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Powiatu Raciborskiego,

2) uzgadnianie Planéw Obrony Cywilnej Gmin Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie aplikacji pod nazwa ,Baza Danych Szefa Obrony Cywilnej Powiatu
Raciborskiego”,

4) aktualizowanie Plandw Ochrony Zabytkow Powiatu Raciborskiego,

5) prowadzenie dokumentacji Powiatowego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania,

6) prowadzenie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony,

7) prowadzenie ksiggi ewidencji sprzetu Obrony Cywilnej Powiatu Raciborskiego,

8) przeprowadzanie kontroli w zakresie Obrony Cywilnej w Gminach Powiatu
Raciborskiego,

9) kwartalna oraz roczna sprawozdawczo$¢ merytoryczna oraz finansowa z realizacji zadan
Obrony Cywilne;j.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
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Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacj¢ pracy 1 terminowos¢ jej wykonania.
9.1. Odpowiedzialnos$¢ finansowa — brak.

9.2. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sgq obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Prowadzenie kontroli w Gminach Powiatu Raciborskiego pod katem ich przygotowania
do wykonywania zadan OC, sporzadzanie protokotow z kontroli.

11. Kontakty stuzbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:
Wszystkie stanowiska pracy w Referacie 1 komorki organizacyjne Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) Stacja Hydrologiczno — Meteorologiczna Instytutu Meteorologii i Gospodarki Wodnej
w Raciborzu,

2) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

3) Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu,

4) komorki ds. obrony cywilnej w Urzedach Gmin Powiatu Raciborskiego,

5) Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach - Oddziat ds. obrony cywilne;.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. obronnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. obronnych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
Komputer, dostgp do telefonu, internetu, kserokopiarki, radiotelefony wiaczone w system
tacznos$ci radiowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 70 %, praca w terenie 30 %; tryb pracy zmianowy (zgodnie z regulaminem
pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu) - I zmiana 6.00-14.00; II zmiana
14.00-22.00,

2) praca przy komputerze — ponad 4 godziny dziennie,

3) istnieje réwniez potrzeba wykonywania obowiazkow stuzbowych takze w dni wolne
od pracy (np. w soboty, tj. w dniach umozliwiajacych przeprowadzenie treningdow
i ¢wiczen).

B.WYMAGANIA OSOBOWE
FhLTL LT L AL LT dLbdbdldbdl bbbl dbdbbdbdbbdbbdbddbdlbdbdbbdbbdtdbbdbddb bttt
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie §rednie techniczne, preferowane wyzsze techniczne.
17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
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2 lata — staz pracy.

. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

. Wymagane umiejgtnosci:

obstugi komputera w stopniu biegtym,
wspotpracy przy realizacji zadan zespotowych,
analitycznego mys$lenia,

organizacji pracy wlasne;j.

. Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku:

umiej¢tnosci planistyczne,
umiejetnos¢ wspotpracy z pracownikami Referatu oraz przedstawicielami komorek
organizacyjnych Starostwa i1 jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego.

. Niezbedne cechy osobowosciowe:

punktualnos$¢,

terminowos¢,

solidnos¢,

sumiennosc¢,

bezstronnos¢,

uczciwose,

komunikatywnos$¢,

konsekwencja w wykonywaniu powierzonej pracy,
zorientowanie na rezultaty pracy.

. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” lub wyzsze.

Kierownik Starosta
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Krzysztof Szydlowski Adam Hajduk
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Zatacznik nr 6
do Regulamin Wewngtrznego
Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1)
2)

5.

. Nazwa komorki organizacyjnej:

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obronnych.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

peloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5 1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Gléwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja ustawowych zadan z zakresu spraw obronnych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

biezaca aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej,

biezaca aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Raciborskiego,

biezaca aktualizacja Planu Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia,

kwartalna oraz roczna sprawozdawczos$¢ obronna

przeprowadzanie szkolen w zakresie spraw obronnych dla pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu realizujacych zadania obronne,

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Gléwnego Stanowiska Kierowania Starosty
Raciborskiego,

realizacja zadan tzw. ,,statego dyzuru”.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa.
Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacj¢ pracy 1 terminowos¢ jej wykonania.

9.1. Odpowiedzialnos$¢ finansowa — brak.
9.2. Inna odpowiedzialnos¢:
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1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

3) odpowiedzialno$¢ za sprzet do przeprowadzenia akcji kurierskie;.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:
Wszystkie stanowiska pracy w Referacie oraz komorki organizacyjne Starostwa
— w zakresie realizacji zadan obronnych wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu Raciborskiego oraz przepisow prawa.

11.2. Kontakty zewne¢trzne:

1) Wojskowa Komenda Uzupetnien w Rybniku,

2) Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach,

3) komorki ds. obronnych w Urzgdach Gminy Powiatu Raciborskiego,
4) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach — Oddziat ds. obronnych,
5) Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu,

6) Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisku ds. obrony cywilne;.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. obrony cywilne;.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
Komputer z oprzyrzadowaniem, dost¢p do telefonu, internetu, kserokopiarki,
radiotelefony wlaczone w system tacznosci radiowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 70 %, praca w terenie 30 %; tryb pracy zmianowy (zgodnie z regulaminem
pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu) - I zmiana 6.00-14.00; II zmiana
14.00-22.00,

2) praca przy komputerze — ponad 4 godziny dziennie.

3) istnieje réwniez potrzeba wykonywania obowiazkow stuzbowych takze w dni wolne
od pracy (np. w soboty, tj. w dniach umozliwiajacych przeprowadzenie treningdow
i ¢wiczen).

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie $rednie techniczne, preferowane wyzsze techniczne.

17. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
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19.

Wymagane umiejgtnosci:

1) obstlugi komputera,

2) wspotpracy przy realizacji zadan zespotowych,

3) analitycznego myslenia,

4) organizacji pracy wlasne;.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) umiejgtnos¢ wspdlpracy z pracownikami Referatu oraz przedstawicielami komorek
organizacyjnych Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

2) umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw graficznych.

21. Niezbgdne cechy osobowosciowe:

1) punktualno$¢,

2) terminowosc,

3) solidnos¢,

4) sumiennos¢,

5) bezstronnos¢,

6) uczciwose,

7) komunikatywno$¢,

8) konsekwencja w wykonywaniu powierzonej pracy,

9) zorientowanie na rezultaty pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” lub wyzsze.

Kierownik Starosta

Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Krzysztof Szydlowski Adam Hajduk
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5 1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) realizacja ustawowych zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

2) realizacja zadan w zakresie monitorowania, prognozowania i analiz sytuacji na terenie

Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedhug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej

do najmniej czasochtonnych):

1) sporzadzanie i aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu Raciborskiego

— proces ciagly,
2) nadzoér nad prowadzeniem prac przy gminnych Planach Reagowania Kryzysowego,

3) realizacja zadan W zakresie systemu  wykrywania 1 alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) prognozowanie rozwoju sytuacji w oparciu o pozyskiwane dane,
5) realizacja procedur wynikajacych z Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzia,
6) obstuga Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
7) obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
8) biezace prowadzenie dziennika dziatan Referatu,
9) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu.
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9. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacj¢ pracy 1 terminowos¢ jej wykonania.

9.1.0dpowiedzialnos¢ finansowa:
1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych,
2) odbior faktur VAT.

9.2.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:
Wszystkie stanowiska pracy w Referacie i komorki organizacyjne Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) podmioty uczestniczace w realizacji zadan okreslonych w Planie Reagowania
Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,

2) komorki ds. zarzadzania kryzysowego w Urzgdach Gmin Powiatu Raciborskiego,

3) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach — Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego.

4) Komendy, Stuzby, Inspekcje i Straze Powiatowe.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
Komputer, dostgp do telefonu, internetu, kserokopiarki, radiotelefony wiaczone w system
tacznos$ci radiowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 70 %, praca w terenie 30 %; tryb pracy zmianowy (zgodnie z regulaminem
pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu) - I zmiana 6.00-14.00; II zmiana
14.00-22.00,

2) praca przy komputerze — ponad 4 godziny dziennie,

3) istnieje réwniez potrzeba wykonywania obowiazkow stuzbowych takze w dni wolne
od pracy (np. w soboty, tj. w dniach umozliwiajacych przeprowadzenie treningow
i ¢wiczen).

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne / techniczne.
17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
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4 letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni na stanowiskach urzedniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umiejgtnosci:

1) obstugi komputera,

2) umiejetno$¢ w dostosowaniu si¢ do naglych, kryzysowych sytuacji,

3) umiejgtnos¢ podejmowania szybkich decyzji,

4) umiejetno$¢ pracy w rozpraszajacych warunkach.

20. Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku:

1) umiejetnos¢ wspolpracy z pracownikami Referatu oraz przedstawicielami komorek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

2) umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw graficznych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) punktualnos¢,

2) terminowosc,

3) solidnos¢,

4) sumiennos¢,

5) bezstronnos¢,

6) uczciwose,

7) komunikatywno$¢,

8) konsekwencja w wykonywaniu powierzonej pracy,

9) zorientowanie na rezultaty pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” lub wyzsze.

Kierownik Starosta

Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Krzysztof Szydlowski Adam Hajduk
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