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Zakres czynngi:

1. Organizowanie prac w zakresie operacyjno-obronnyradzér nad
opracowaniem przez poszczegoblne osoby funkcyjne pohes
dokumentow do planu obrony cywilnej oraz zabezmacz
materialowo-technicznego dziatarganow i sit OC

2. Systematycznie studiowa akty normatywno-prawne, zadzania,
instrukcje | przepisy w zakresie obrodnb oraz przestrzegania
terminowaci wykonania.

3. Opracowanie niezlunych dokumentéw z zakresami obrofgipa w
szczegolnéci propozycji decyzji, zaswdzen, wytycznych i innych dla
szefa OC oraz doprowadzenie ich do wykonawcéw, féakniez
prowadzenie kontroli nad ich realizacj

4. Posiadanie statej znajos®m stanu o0sobowego, wyposmia
I przygotowania sit i srodkdw oraz materialowo-technicznego
zabezpieczenia przedwiziecc obronnych OC w podlegtych
I nadzorowanych jednostkach administracjigiavowej i samorgdowej.
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Nadzorowanie, kontrolowanie i wudzielanie pomocy Ipglym
I nadzorowanym jednostkom administracyjnym w zalkregracowania
planéw obronnych i innych dokumentéw zgodnie z ieof dziatania
specjalistycznego

. Opracowanie dokumentacji organizacyjnej, planistggznormatywno-

prawnej, szkoleniowej w zakresie realizacji zadaronnych planow
szkoleniowych (rocznych, giioletnich), szkolé | swiadczé
z formachj Obrony Cywilnej oraz szkolenia podstawowego l4gno

. Sprawowanie nadzoru nad organiaacjprzebiegiem szkolenia wew.

z zakresu OC oraz kierowanie kadry funkcyjnej OCkuaesy, szkolenia
doskonalce prowadzone przez szczebel nadny

. Prowadzenie zgodnie z przepisami | postulatami dw@atac)i

(ewidenciji) szkoleniowej wew. z zakresu obrofoio OC, ¢wiczen,
treningdw, szkolenia doskonakgo, specjalistycznego i podstawowego
ludncdéci z powszechnej samoobrony oraz ewidencji matasiat
szkoleniowych.

. Dokonywanie pod koniec kdego roku kalendarzowego analizy i ocen

stanu  przeszkolenia kadry, czionkéw formacji OC, uzist
specjalistycznych oraz ludém z zakresu znajondoi problematyki OC.
Kierowanie | sprawowanie nadzoru nad przygotowanwgszkoleniem

I wiasciwym funkcjonowaniem stanu powszechnego ostrzegani
I alarmowania ludngi oraz wykrywania skaen.

Nadzér nad opracowaniem dokumentacji adea specjalnych dla
potrzeb obrony oraz utrzymanie ich w stalej akasdji i pelnegj
sprawndci, planowanie i modernizacja uadzex specjalnych do
wykorzystania w okresie zagrenia bezpieczestwa Pastwa.
Prowadzenie na higco ewidencji sprgu technicznego, pojazdéw
mechanicznych, maszyn budowlanych, sfuzrolniczego i innych
urzadzen technicznych potrzebnych do zabezpieczania i wgkan
zada OC w zakresie pokoju oraz zagea bezpieczastwa Pastwa.
Prowadzenie ewidencjwiadczé osobowych i rzeczowych dla potrzeb
sit zbrojnych, jednostek zmilitaryzowanych orazlieseji zada obrony
cywilnej] w zakresie pokoju i na okres zaggoia bezpieczestwa
Paistwa.

Udzielanie pomocy w zakresie rolnictwa dot. progoamania produkciji
rolnej i zwierzcej oraz przygotowania przeja gospodarki rolno-
handlowej i skupu na okres czasu wojennego.

Utrzymanie wspotpracy z jednostkami produkcji rotmia, rolniczo-
handlowej i gospodarkizywnosciowe] w zakresie wiywienia,
szkolenia formacji OC, podziatdw ochrony ptodowmaih, produktow
zywnaosciowych, zwierat gospodarczych i pasz.

Karta wymagé stanowiskowych
Strona2z5



S Karta wymagan stanowiskowych
ey
16. Prowadzenie kontroli nadzoru nad planowaniem | izaeh

przedsgwzie¢ zwiekszapcych stopi@ ochrony zaktadéw pracy oraz
obiektow i uradzen uzyteczndci publicznej przed dziataniegmodkow
masowego rzenia.

17. Prowadzenie kontroli nad realizagchrony urzdzei i uje¢ wodnych,
awaryjnych oraz planowanymi prze¢lszicciami zaciemniania i
wygaszania ¢wietlenia w miejscowsciach i zakladach pracy oraz
srodkach transportu.

18. Aktualizacja planéw obrony cywilnej dokumentacjzakresu budowli
obronnych i ukry sit OC, zatdg zaktadow pracy i pozostatej lugino

19. Przestrzegania instrukcji o gospodarowaniu gpra obrony cywilnej -
syg. IOCK 111/84 w zakresie planowania, magazynoayan
przechowywania, konserwacji, ewidencji wybrakowawiaz nadzor
I kontrola nad gospodaglsprztem OC

20. Planowanie, rozdziat i realizacja limitu finansowetp realizagj zada
OC,

21. Prowadzenie dokumentacji w zakresie uzupetnianita zbrojnych,
prowadzenie akcji posiaze.

22. Kierowanie pracami zvgzanymi z powotaniem ludsoi do formacji
OC, nadawaniem przydziatu organizacyjno — mobilpaego oraz
sprawami zwizanymi z organizacja i przygotowanieme SDC do
wykonania zad@aw okresie pokoju, zag#enia bezpieczestwa i wojny.

23. Organizowanie wspotdziatania zseadami, jednostkami wojskowymi,
zmilitaryzowanymi i paramilitarnymi w zakresie udlania wzajemnej
pomocy w realizacji zadaOC

24. Prowadzenie ewidencji pism wchegych i wychodzcych zgodnie
z przepisami zbiorczymi dotyazymi organizacji obrony tajemnicy
panstwowej | stiztbowej wg stanu na dzie01.07.1983 r.

25. Przestrzeganie zasad 1 sposobu gqmswvania z dokumentami
niejawnymi, wiadoméciami stanowqcymi tajemnie pairstwowg
i stuzbowa zwart, w zbiorze przepiséw z 1983 r.

26. Organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowypblemowych
I doraznych w zaktadach pracy, instytucjach, przebigirstwach
znajdupcych s¢ na administracyjnym terenie w zakresie realizacji
zada obronnych i obrony cywilnej.

27. Sprawowanie nadzoru i opieki nad terenowymi indtyami,
prowadzenia i zabezpieczenia materiatowegeczaprony cywilnej.

28. Opracowanie rocznych | opisowych systematycznychavepzda
z realizacji zad@aobronnych i OC.
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. Prowadzenie ewidencji z narad i odpraw organizacyjiszkoleniowych

organizowanych przez Szefa Obrony Cywilnej z zakmegkonawstwa

zada i OC.
Inne prace zlecone przez Wojta Gminy lub Sekretarza
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W zakresie prowadzenia magazynu OC

1. Przygcie odpowiedzialngci materialowej za powierzony spitz
urzadzenia, ruchomii i pomieszczenia magazynowe na podstawie
inwentarza pocgkowego i protokotu zdawczo-odbiorowego.

2. Przyjmowanie spkgu i materiatow dostarczonych do magazynu oraz na
zaewidencjonowaniu go w karcie magazynowe] lub wiaxke
ewidencyjnej. Magazynier musi przestrzégasady przyjmowania do
magazynu tylko tych rodzajow spta, na ktory otrzymat polecenie
przyjecia. Polecenia takie wydaje organ, ktéremu podlegayazyn
sprz:tu obrony cywilnej

3. Rozmieszczenie prayego sprztu, zabezpieczenie go przedzpem
zniszczeniem i kradzig, stosowanie odpowiednich zabiegow
konserwacyjnych oraz utrzymania sgtz w poradku, utrzymanie
porzadku w magazynie

4. Wydawanie (wysylanie) spgiu i materiatdw, na podstawie dowodow
rozchodowych i wg polegeorganu nadrgnego.

5. Prowadzenie zgodnie z przepisami ewidencji ruchowzapasow
(ilosciowej ewidencji magazynowej), prowadzenie wykresmperatury
I wilgotnosci oraz koniecznych rejestréw wykazéw, sprawdzita.

6. Przestrzeganie zasad organizacji pracy w magazgkieslonych w
instrukcji magazynowej oraz obiegu dokumentéw

7. Kontrolowanie zgodrn&ei rzeczywistego stanu sSptm ze stanem
ewidencyjnym oraz zgodio zapasOw z normami i Sspadzanie
prawidtowych dokumentéw magazynowych.

8. Przygotowanie spetu i materialu do inwentaryzacji, uczestniczenie
przy niej oraz skladanie pisemnych wyjen w sprawach rinic
inwentaryzacyjnych.

9. Przygotowanie Spezu do klasyfikacji i wybrakowania.

10. Wykonywanie innych czynrigi i zada zleconych przez przetonych.
11. Koordynacja prac zvwzanych z kdskamizywiotowymi (powod:, pazar,
huragan, zamiecigiezne itp.)

Otrzymatem:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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