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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 76/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

W sprawie wprowadzenia w Zycie opiséw stanowisk pracy
dla pracownikow merytoryeznych zatrudnionych w Powiatowym
Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu :

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzgdzie powiatowym (tekst Jjednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z péin. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pén. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam w zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowig zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

o

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. / /
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OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

2. Nazwa stanowiska
Kierownik PCZK (komérki na prawach referatu w Starostwie Powiatowym)

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Starosta Raciborski

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
stanowiska pracy w Grupie Planowania Cywilnego oraz Grupie Monitoringu, Prognoz
1 Analiz

5.1. Liczba stanowisk - &
5.2. Nazwy stanowisk

— wicloosobowe stanowisko pracy ds. planowania cywilnego
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitoringu,prognoz i analiz

6. Docelowe stanowisko stuzbowe Kierownik PCZK

7. Gléwny cel istnienia stanowiska

Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan Starosty Raciborskiego z zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Wykonywanie z ramienia starosty koordynacji wspéldzialania shizb strazy i inspekeji
realizujacych zadania w zakresie bezpieczenstwa publicznego i ochrony ludnosci.

Nadzor nad realizacjq zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaéd wedlug czasochtonnosci obowigzkow

— od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

— Nadzor nad prawidlowym pod wzgledem legalnym, formalnym i merytorycznym
przygotowaniem dokumentacji, prognoz i analiz oraz zabezpieczenie ich przed dostepem
0sob nieuprawnionych,

— Koordynacja przygotowania stosownych dokumentéw, opracowan i projektéw dla
Starosty Raciborskiego oraz realizacja uchwat Rady Powiatu i aktéw wydawanych przez
Staroste,

— Koordynacja prac planistycznych realizowanych przez Centrum oraz jednostki
wspdldziatajace w zakresie obronnosci, OC i zarzgdzania Kryzysowego,




— Wiasciwe zarzadzanie personelem PCZE,

— Zapewnienie realizacji zadan Grup w ramach Powiatowego Zespohu Reagowania
Kryzysowego,

— Koordynacja opracowania, wdrazania funkcjonowania Powiatowego Planu Reagowania
kryzysowego.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:

— odpowiedzialno$é¢ za nalezyta realizacje zadan wynikajacych z regulaminu wewnetrznego
PCZK i zadan powiarzonych przez Staroste Raciborskiego,

— odpowiedzialnoéé za dobra organizacje pracy PCZK, przebieg i wyniki pracy wlasnej
I podlegtego zespolu pracownikéw oraz ich bezpieczenstwo, szkolenie, podnoszenie
kwalifikacji,

— zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;j.

9.1. Odpowiedzialno$é finansowa

~ Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy.

— Odpowiedzialnogé¢ za realizacje przydzielonej czgSei budzetu w dz.754 rozdz. 75414
Obrona Cywilna

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnosé decyzyjna

— samodzielnos$é decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na stanowisku pracy,

— Upowaznienie Starosty Raciborskiego do podpisywania korespondencji zewnetrznej
w zakresie budowy i funkcjonowanie zintegrowanego systemu bezpieczenstwa powiatu,

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadati
11.1. Kontakty wewnetrzne

— Bezposrednie kontakty z Starosta Raciborskim,

— Wspdlpraca z kierownictwem Starostwa,

— Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego.

11.2. Kontakty zewnetrzne

~ Wspdlpraca ze shuzbami, strazami i inspekcjami administracji zespolonej | niezespolonej
ha poziomie powiatu,

— Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Slqsldego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Kierownicy Grup w ramach PC7ZK

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Kierownik Grupy Planowania Cywilnego

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Stanowisko jest wyposazone w grodki techniczne i organizacyjne niezbgdne do realizacji
powierzonych zadan.
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15. Warunki pracy
Praca biurowa (65%) i w terenie (35%).
Praca w godzinach nadliczbowych wystepuje w sytuacjach wystepowania masowych
zagrozen bezpieczenstwa, zycia, mienia i zdrowia mieszkanicéw powiatu.
Pelna dyspozycyjnosé do wykonywania powierzonych zadan.

I1. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze o kierunku bezpieczenistwo, ratownictwo, obronnosé Ilub
administracja

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe

— Staz pracy — 4 lat, w tym 2 lata stazu na stanowiskach urzedniczych w jednostkach
administracji publicznej,

—  Doswiadczenie zawodowe: wskazana praktyka na innym stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym w administracji.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
—  szkolenie specjalistyczne
—  posiadanie poswiadczenia bezpieczeristwa.

20. Wymagane umiejetnosci
umiejgtnos¢ kierowania zaspotami ludzkimi

= umiejetno$¢ pracy kancelaryjnej;

—  umiejgtnosé prowadzenia korespondencji z instytucjami;

— umiej¢tnosé prowadzenia rozpoznania oraz pracy w warunkach stresu i deficytu
czasowego

—  umiej¢inosé prowadzenia analizy dokumentéw i faktow

—  formulowania wypowiedzi w mowie i na pismie

21. Inne umiejgtnosei przydatne na danym stanowisku
umiejetnos¢ komunikowania si¢ z przedstawicielami instytucji wspotdziatajacych.

22. Niezbedne cechy osobowosciowe
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, samodzielnosg, odpowiedzialnosé,
dociekliwosc, dyskrecja.

Sporzadzit: Zatwierdzjt:
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OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej.
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Nazwa stanowiska.
Referent w grupie planowania cywilnego

Charakter stanowiska
Wieloosobowe/petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Kierownik Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Stanowiska bezposrednio podlegle.
Nie dotyczy

Liczba stanowisk — nie dotyczy
Nazwy stanowisk — nie dotyczy

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor

Glowny cel istnienia stanowiska.
Realizacja zadan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaricom powiatu.

Obowigzki stuzbowe

— wspoldzialanie w tworzeniu planéw i procedur operacyjnych stuzb, inspekeji
i strazy oraz jednostek podlegtych Staroscie,

— planowanie strategiczne i operacyjne w zakresie Obrony Cywilnej,

— planowanie obronne,

— planowanie w zakresie reagowania kryzysowego,

— przeciwpowodziowe planowanie operacyjne,

— aktualizacja baz danych,

— prowadzenie raportéw dobowych o sytuacji na obszarze Powiatu Raciborskiego,

— kontrola tgcznosci radiowej z jednostkami podlegtymi Staroscie oraz Gminnymi
Centrami Reagowania,

— prowadzenie prac w zakresie budowy Zintegrowanego Systemu Bezpieczenstwa,

— sprawozdawczosc,

— planowanie w zakresie wykrywania skazen i alarmowania,

~ ostrzeganie i alarmowanie,

— pehienie dyzuréw w przypadkach powstania zagrozenia,

— prowadzenie rozpoznania zgodnie z norma ATP-45.

Odpowiedzialno$é stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan
9.1. Odpowiedzialnosé¢ finansowa — nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialno$é - nie dotyczy




10.

11.

12.

13.

14.

16.

17.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnosé¢ decyzyjna — nie dotyczy

Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne

—  Wspolpraca z innymi pracownikami Starostwa,

— Koordynatorzy Funkcyjni Planu Reagowania Kryzysowego (pracownicy SP)

11.2. Kontakty zewnetrzne

—  Wydzial Zarzadzania Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego,

— Podmioty uczestniczace w realizacji zadan okreslonych w Planie Reagowania
Kryzysowego Powiatu Raciborskiego; komorki ds. zarzadzania kryzysowego
w Urzedach Gmin Powiatu Raciborskiego,

— Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

— Komenda Powiatowa Policji (Wydzial Prewencji) w Raciborzu,

— Stacja Hydrologiczno-Meteorologiczna IMGW w Raciborzu,

— Wodne Ochotnicze Pogotowie Ratunkowe w Raciborzu.

Zastepstwa na innych stanowiskach.
Referent w grupie Monitoringu, Prognoz i Analiz
Zastepstwo kierowcy samochodu stuzbowego.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Referent w grupie Planowania Cywilnego

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.

— koniecznosé elastycznego czasu pracy,

— koniecznos¢ biezacego uzupelniania wiedzy (np. szkolenia, literatura fachowa,
przepisy prawne),

— niezbedne srodki wyposazenia biura,

— techniczne $rodki lgcznoscei radiowe),

— staly dostep do sieci internet, telefon, fax, ksero,

— komputer + drukarka + skaner + oprogramowanie,

— dostep do map cyfrowych,

— biezacy dostegp do informacji, a

— posiadanie ,,Poswiadczenia Bezpieczenstwa” upowazniajacego do dostepu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbows oznaczonych klauzulg
»POUFNE”.

Warunki pracy.
90% praca biurowa, 10% praca w terenie, dyzury przeciwpowodziowe lub inne
zagrozenia obejmujace powiat, czas pracy przy komputerze - $rednio 6 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

Wymagane poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku.
Wyksztalcenie wyzsze. (Przydatne z zakresu bezpieczenstwa o specjalnosci zarzadzanie
kryzysowe lub obrona cywilna).

Wymagany staz pracy
3 lata
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18.

19.

20.

21.
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Wymagane uprawnienia zawodowe

Wymagana umiejetnosci

Znajomos¢ =zagadnien z zakresu zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa
cywilnego i obronnosci,

Znajomos¢ aktow prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku,

Umiejetnosé pracy z komputerem,

Umiejetnos¢ obstugi technicznych srodkéw tacznosci

Prawo jazdy.

Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku

umiejgtnos¢ pisania jasnych, zwieztych tekstow i sprawozdan,

umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

umiejetnosé obshugi baz danych z zakresu planu reagowania,

Niezbgdne cechy osobowosciowe.

Umiejetnos¢ pracy w grupie, jak réwniez samodzielnosé,
komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosc,

odpornos¢ na stres i dzialanie czynnika czasu,
asertywnos¢ i zdecydowanie.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

umiej¢tnosé utrzymywania kontaktow i wspoétdziatanie z roznymi grupami
spolecznymi,

rzetelnosé,

terminowosc,

gotowos¢ do podejmowania zadan dodatkowych

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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