ZARZADZENIE Nr 52 / 2008  

WÓJTA  GMINY POŚWIĘTNE  
z dnia 27 lutego 2008 roku 

w sprawie : modelowego zakresu  obowiązków  i czynności do  realizacji  zadań obronnych 
w  stanie  stałej gotowości obronnej państwa przez pracowników publicznej administracji samorządowej i inne osoby  zatrudnione  w Urzędzie  Gminy w Poświętnem 
Na podstawie § 3 ust. 2 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 w sprawie gotowości obronnej państwa ( Dz. U.  Nr 219 ,poz. 2218 ), § 3 i § 4 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 czerwca 2002 r w sprawie szczegółowego zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin ( Dz. U.  Nr 96, poz, 850 ), § 11 ust 1 pkt 6  ,§ 15 i § 16 Rozporządzenia Rady Ministrów  z dnia 27 kwietnia 2004 r w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym (  Dz. U.  Nr 98, poz. 978 ),  § 1 ust 1 pkt 1 ,3 ,4    ,§ 2 ust 2  pkt 3   ,§ 3 pkt 2 ,§ 4 pkt 2 ,§ 5 i § 6 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004 r w sprawie ogólnych zasad wykonywania zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony ( Dz. U. Nr 16, poz. 152 ) ,art. 18 ust 4,  art. 20  art. 200, art. 202, art. 203, art. 208, art. 210, art. 211 i art. 221 ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej  z dnia 21 listopada 1967 r ( Dz. U.  z 2004r Nr 241, poz.  2416 z późn zm. ), art. 2  i art. 3 ust. 1 , ust. 2 , ust.   3 , ust. 4 ,  art. 19, art. 20,  art. 21,  art. 23, art. 24, art. 25  i art. 26 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 o zarządzaniu kryzysowym ( Dz. U.   Nr 89, poz. 590 )  zarządza się, co następuje ;  

§  1 

W stanie stałej gotowości obronnej państwa w Urzędzie Gminy są realizowane zadania planistyczne, organizacyjne , szkoleniowe i kontrolne mające na celu utrzymywanie w sprawności systemu obronnego państwa 

§  2 

Utrzymywanie w sprawności  systemu obronnego na terenie gminy polega na  zorganizowaniu i przygotowaniu do wykorzystywania  miejscowych sił i środków  do realizacji  przedsięwzięć związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa, w tym także ochrony ludności, oraz dóbr materialnych i kultury przed środkami rażenia jak również niesienia pomocy poszkodowanym, oraz realizacji zadań z zakresu obrony cywilnej . 

§  3 

1. Realizacją  zadań  obronnych na terenie gminy  w stałej gotowości obronnej państwa kieruje Wójt Gminy na zasadach  wynikających z  przepisów prawa i  zgodnie z określonymi przez  Wojewodę mazowieckiego szczegółowymi kierunkami działania w tym zakresie . 

2.  W procesie  kierowania realizacją zadań obronnych Wójt Gminy  przeobraża otrzymane od Wojewody zadania    w wytyczne, zarządzenia oraz decyzje dzięki   którym może  rozdzielać zadania dla  komórek  organizacyjnych  w  Urzędzie Gminy, oraz dla osób pełniących  funkcje kierownicze  w podległych i nadzorowanych  jednostkach organizacyjnych,  stowarzyszeniach, podmiotach  i instytucjach na terenie gminy, z uwzględnieniem ;  

1)   rodzaju zadań, a także możliwości ich wykonawców ; 

2)   efektywności, ciągłości i terminowości działania, oraz ochrony informacji niejawnych i danych osobowych ;

3) współdziałania organów samorządowej administracji publicznej, gminnej słuzby służby zdrowia, przedsiębiorców, i innych jednostek organizacyjnych oraz organizacji społecznych w planowaniu realizacji zadań obronnych, oraz ich koordynowaniu i określaniu priorytetów; 

4) zapewnienia warunków przekazywania informacji i decyzji dotyczących planowania i realizacji zadań obronnych, oraz przygotowania łączności na potrzeby kierowania bezpieczeństwem narodowym ze szczególnym uwzględnieniem  ochrony informacji  niejawnych,  oraz wykonywania  dokumentów i ich obiegu ;  

5) przygotowywania podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych do wykonywania nałożonych na nie zadań obronnych podczas podwyższania gotowości obronnej państwa; 

6 ) przygotowania ludności i warunków do jej przetrwania na wypadek wojny, a także ochrony mienia szczególnie cennego dla dziedzictwa narodowego; 

7)  możliwości uruchamiania oraz rozwijania struktur i systemów tworzonych na potrzeby realizacji zadań podwyższania gotowości obronnej państwa a także ciągłości działania organów i ich struktur wykonawczych;

8) wykonywania zadań na rzecz SZ RP i wojsk sojuszniczych ;

9) bezpieczeństwa wykonywania zadań obronnych w tym ochronę gromadzenia i przesyłania informacji oraz wykonywania dokumentów; 

10)  projektów podziału zadań obronnych czasu pokoju i związanych z tym czynności ;

11)  zmian w strukturze podziału zadań obronnych na podległe i nadzorowane komórki i jednostki organizacyjne  podczas podwyższania gotowości obronnej państwa; 

12)  wymiany dotychczasowych doświadczeń i informacji w sprawach realizacji zadań obronnych; 

13) uzgadniania współdziałania pomiędzy poziomami wykonawczymi w zakresie planowania i realizacji zadań obronnych oraz podejmowania współpracy między działowej oraz współpracy z innymi organami administracji, policji, wojska, siłami ochrony i siłami reagowania itp. ;

14) doskonalenia systemów SWA  i SWO, oraz tworzenia systemów organizacyjnych i technicznych na potrzeby informowania, ostrzegania, alarmowania, powiadamiania - w tym także ludności cywilnej o zdarzeniach i podjętych decyzjach dotyczących systemu obronnego państwa i jego elementów;      

3.  komórką właściwą na terenie Gminy w sprawach realizacji zadań obronnych w zakresie planistycznym, organizacyjnym, szkoleniowym i kontrolnym w stanie stałej gotowości obronnej  jest Inspektor d. s.  Obrony Cywilnej. 

4.  kompetencyjny zakres obowiązków i czynności  realizowanych przez Wójta Gminy w ramach kierowania zadaniami obronnymi w stanie stałej gotowości obronnej państwa określa załącznik Nr - 1 do zarządzenia.  
§  4 

Pracownicy publicznej administracji samorządowej Urzędu Gminy w stanie stałej gotowości obronnej państwa , wykonują czynności i zadania obronne nakazane do realizacji  przez Wójta Gminy  w ramach  powszechnego obowiązku obrony i prowadzą działalność organów administracji publicznej będącą  elementem kierowania bezpieczeństwem narodowym, która polega na ; 

1 ) kierowaniu działalnością zapobiegania sytuacjom kryzysowym na terenie gminy ;

2 ) przygotowaniu do przejmowania kontroli nad sytuacjami kryzysowymi w drodze zaplanowanych działań ;

3 ) kierowaniu reagowaniem  przygotowanych sił i środków w przypadku wystąpienia sytuacji kryzysowych ;

4 ) kierowaniu odtwarzaniem infrastruktury lub przywracaniem jej pierwotnego charakteru ;

5 ) kierowaniu przedsięwzięciami z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej ;

6 ) uczestnictwie w realizacji zadań z zakresu planowania cywilnego ;

7) uczestnictwie w realizacji zadań planowania wsparcia cywilnego dla Sił Zbrojnych RP w razie ich użycia ,oraz uczestnictwie w planowaniu wykorzystania SZ RP do realizacji zadań z zakresu zarządzania kryzysowego ;

8) planowaniu uczestnictwa miejscowych sił i wykorzystania miejscowych środków w realizacji przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego realizowanego przez organa administracji rządowej oraz SZ RP ;
9) planowaniu wykorzystania  miejscowych sił i środków na wypadek wprowadzenia przez Prezesa Rady Ministrów RP stopni alarmowych ; 

10) uczestniczeniu w planowaniu i realizacji przygotowań do funkcjonowania Urzędu Gminy  w systemie stanowisk kierowania bezpieczeństwem narodowym ;

11) uczestniczeniu w realizacji zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa ;

12) udziale w funkcjonowaniu Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego ;

13) funkcjonowaniu w systemie wczesnego ostrzegania i w systemie wykrywania i alarmowania o zagrożeniach ; 

14) uczestniczeniu w szkoleniach obronnych ;

15) planowaniu realizacji i aktualizacji zadań operacyjnych, w tym zadań na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa, i zadań obrony cywilnej ; 

16) wykonywaniu innych zadań obronnych  w stanie stałej gotowości obronnej państwa zleconych do wykonania przez Wójta Gminy, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie  ;  

§  5 

Kompetencyjny zakres   obowiązków i czynności realizowanych przez  pracowników publicznej administracji samorządowej i innych osób,  zatrudnionych na stanowiskach pracy  w Urzędzie Gminy w ramach wykonywania zadań obronnych w stanie stałej gotowości obronnej państwa określa załącznik Nr  - 2 do zarządzenia.  

§  6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

Wójt
/-/ Jan Cymerman

ZAŁĄCZNIK Nr - 1 do Zarządzenia Nr 52/ 2008 

 Wójta Gminy Poświętne z dnia 27.02. 2008 roku  

 KOMPETENCYJNY ZAKRES OBOWIĄZKÓW I CZYNNOŚCI  REALIZOWANYCH PRZEZ WÓJTA GMINY W RAMACH KIEROWANIA  ZADANIAMI OBRONNYMI W STANIE STAŁEJ GOTOWOŚCI OBRONNEJ PAŃSTWA

Wójt Gminy posiada kompetencje do ; 

Organizacji struktur urzędów i instytucji gminnych w związku z realizacją zadań obronnych w stanie stałej gotowości obronnej państwa, przydzielania zadań obronnych i  zakresów czynności  dla pracowników publicznej administracji samorządowej i innych osób zatrudnionych w urzędzie gminy, oraz dokonywania zmian w Regulaminie  Organizacyjnym  Urzędu Gminy w tym zakresie, realizowania zadań obronnych zgodnie z określonymi przez Wojewodę mazowieckiego szczegółowymi kierunkami działania dla samorządu terytorialnego w tym zakresie wynikającymi z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obrony Rzeczypospolitej Polskiej i  aktów wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy. 

Wójt Gminy odpowiada za ;  

 przygotowanie urzędu gminy i podległych oraz nadzorowanych jednostek organizacyjnych  na terenie gminy do wykonywania  zadań obronnych wynikających z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy .....   realizowanych w  stanie  gotowości obronnej państwa  czasu kryzysu i w stanie gotowości obronnej państwa czasu wojny. 

Do obowiązków  Wójta Gminy  należy ; 

kierowanie, organizowanie, planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie na terenie gminy  czynności wynikających z ;   powszechnego obowiązku obrony, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej  i powszechnej samoobrony ludności.  Organizacja i nadzorowanie procesu ochrony informacji niejawnych i ochrony danych  osobowych  w ramach realizowanych zadań obronnych 

W ramach posiadanych kompetencji, odpowiedzialności i obowiązków Wójt Gminy wykonuje następujące czynności ;   

W  ZAKRESIE  SPRAW  OBRONNYCH  WYNIKAJĄCYCH Z P;OWSZECHNEGO OBOWIĄZKU OBRONY RP  ; 

1. Kierowanie przygotowaniem urzędu  gminy, poszczególnych jego referatów i komórek organizacyjnych do funkcjonowania w stanach nadzwyczajnych, w tym do realizacji zadań obronnych / operacyjnych / w czasie wprowadzania kolejnych wyższych stanów gotowości obronnej państwa, ze szczególnym uwzględnieniem ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych  

2. Kierowanie organizowaniem warunków do wykonywania zadań obronnych  w razie ogłoszenia mobilizacji ze szczególnym uwzględnieniem realizacji zadań w zakresie rozplakatowania obwieszczeń o mobilizacji  powszechnej, doręczania dokumentów powołania, ( dowozu żołnierzy rezerwy powołanych do czynnej służby wojskowej w czasie mobilizacji  po wcześniejszym dokonaniu uzgodnień z WKU )  

3. Nadzorowanie opracowywania rocznego planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz jednostek wojskowych oraz innych jednostek organizacyjnych, w tym  gminnych formacji obrony cywilnej i  do jednostek organizacyjnych które Wojewoda mazowiecki przeznaczył do militaryzacji,  na podstawie osobnego wniosku 

4. Przeznaczanie osób do słuzby w gminnych formacjach obrony cywilnej i nadawanie przydziałów organizacyjno - mobilizacyjnych w tym zakresie, na wniosek Gminnego K - danta Obrony Cywilnej  

5. Reklamowanie żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej słuzby wojskowej w razie  ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny 

6. Inicjowanie przedsięwzięć inwestycyjnych na potrzeby ochrony ludzi i mienia przed skutkami zagrożeń militarnych, klęsk żywiołowych, sytuacji kryzysowych. 

7. Kierowanie przygotowaniem podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, podmiotów, organizacji, stowarzyszeń i instytucji na terenie gminy do realizacji zadań obronnych / operacyjnych / w kolejnych wyższych stanach gotowości obronnej państwa, ze szczególnym uwzględnieniem zadań wykonywanych na rzecz Sił Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych - HNS i CIMIC 

8. Kierowanie opracowywaniem i wydawanie  rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie wykonywania zadań obronnych na terenie gminy 

9. Kierowanie opracowywaniem planów i programów szkolenia obronnego a także organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej  oraz nadzorowanie kierowania  procesem szkolenia obronnego w  podległych  i nadzorowanych  jednostki organizacyjnych na terenie gminy 

10. Kierowanie opracowywaniem, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji Wojewodzie mazowieckiemu planu operacyjnego funkcjonowania gminy wraz z procedurami realizacji zadań obronnych podczas osiągania wyższych stanów gotowości obronnej państwa 

11. Kierowanie opracowywaniem, uzgadnianiem oraz   kierowanie aktualizacją  planu przygotowań publicznej i niepublicznej słuzby zdrowia na terenie gminy na potrzeby obronne państwa 

12. Kierowanie realizacją przedsięwzięć związanych z przygotowaniem Głównego Stanowiska Kierowania  w systemie  stanowisk kierowania bezpieczeństwem narodowym w województwie mazowieckim 

13. Kierowanie przedsięwzięciami zmierzającymi do opracowania regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny oraz projektu zarządzenia Wójta  Gminy wprowadzającego ten regulamin w życie 

14. Kierowanie aktualizacją dokumentacji zapewniającej sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa ze szczególnym uwzględniem aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy i aktualizacji kart realizacji zadań operacyjnych - obronnych

15. Kierowanie wykonywaniem  oraz uaktualnianiem  dokumentacji stałego dyżuru  w systemie Stałych Dyżurów Wojewody Mazowieckiego na terenie gminy 

16. Analizowanie wniosków Wojskowych Komendantów Uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, nadzorowanie postępowania wyjaśniającego i przygotowania decyzji administracyjnych o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony 

17. Nadzorowanie opracowania rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych, oraz planu świadczeń osobistych i etatowych / doraźnych / świadczeń rzeczowych przewidywanych do wykonywania w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów   

18. Nadzorowanie opracowania dokumentacji oraz realizowania innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskich Administracji Publicznej i ich wznawiania 

19. Planowanie i realizacji przedsięwzięć kontrolnych z zakresu realizacji zadań obronnych na terenie gminy  

20. Kierowanie wykonaniem innych zadań zleconych przez wojewodę mazowieckiego w zakresie spraw obronnych   

W ZAKRESIE ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO  

1. Organizowanie i kierowanie działaniami związanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie gminy 

2. Kierowanie Realizacją  zadań z zakresu planowania cywilnego a w tym ; realizacja  zaleceń do gminnego planu reagowania kryzysowego oraz opracowywanie i przedkładanie Staroście do zatwierdzenia gminnego planu reagowania kryzysowego 

3. Zarządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia 

4. Kierowanie wykonywaniem  ptrzedsiewzieć wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania gminy 

5. Kierowanie przeciwdziałaniem  skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym 

6. Kierowanie realizacją zadań z zakresu ochrony infrastruktury 

7. Powoływanie Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

8. Zapewnienie realizacji zadań z zakresu pełnienia całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby  zarządzania kryzysowego . 

9. Kierowanie organizacją współdziałania z centrami zarządzania kryzysowego w innych organach administracji publicznej 

10. Nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności   o zagrożeniach 

11. Zapewnienie realizacji zadań z zakresu współpracy pomiędzy Gminnym Centrum Zarządzania Kryzysowego a  podmiotami realizującymi monitoring środowiska  naturalnego 

12. Kierowanie realizacją zadań współdziałania z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze, i humanitarne, oraz nadzorowanie organizowanych  przedsięwzięć współdziałania co do czasu, miejsca i obszaru   

13. Organizowanie przedsięwzięć zapewniających realizację zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa  

14. Zapewnienie realizacji zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa

15. Uruchamianie przedsięwzięć  w zakresie tworzenie Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego w razie zaistnienia sytuacji kryzysowej lub podjęcia wiadomości o możliwości wystapienia takiego zagrożenia na obszarze gminy lub w jej pobliżu  

16. Stwarzanie warunków do  kierowania działaniem na obszarze odpowiedzialności  w zakresie zarządzania kryzysowego po  otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu zagrożenia na terenie gminy i  niezwłoczne informowanie o zaistniałym zdarzeniu organów odpowiednio wyższego i niższego szczebla z jednoczesnym przedstawieniem własnej oceny sytuacji i przekazywania informacji o zamierzonym działaniu 

17. Nadzorowania kierowaniem  przedsięwzięciami  i podejmowanymi  czynnościami  na terenie gminy ze szczególnym uwzględnieniem zagrożenia terrorystycznego,  w przypadku wprowadzenia przez Prezesa Rady Ministrów RP stopni gotowości alarmowej 
18. Nadzorowanie, zabezpieczenie  i wsparcie działań pododdziałów  wojskowych,  stosownie do posiadanych  możliwości  z wykorzystaniem miejscowych sił i środków, skierowanych przez wojewodę mazowieckiego na teren gminy  do wykonywania zadań z zakresu zarządzania kryzysowego 

19. Planowanie i finansowanie zadań własnych z zakresu zarządzania kryzysowego w ramach budżetu gminy 

20. Przygotowywanie Urzędu Gminy do realizacji zadań wynikających z Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ I OCHRONY LUDNOŚCI oraz PRZYGOTOWANIA WARUNKÓW DO JEJ PRZETRWANIA 

1. Ocenia stan przygotowań obrony cywilnej, nadzorowanie opracowywania i opiniowanie planów obrony cywilnej, oraz opracowywanie i uzgadnianie  planów działania 

2. Organizuje i koordynuje szkolenia oraz ćwiczenia obrony cywilnej, oraz organizuje  szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej   

3. Przygotowuje i zapewnienia działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach 

4. Tworzy i przygotowuje  do działań jednostki organizacyjne obrony cywilnej 

5. Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze 

6. Planuje i zapewnia środki transportowe, warunki bytowe oraz pomoc przed medyczną, medyczną i społeczną dla ewakuowanej ludności 

7. Planuje i zapewnia ochronę płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem

8.  Wyznacza zakłady opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia tej pomocy 

9. Planuje zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do  likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych 

10. Zaopatruje  organy i formacje obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania 

11. Integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb w tym sanitarno - epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska 

12. Opiniuje  projekty aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej, oraz inicjowanie działalności naukowo - badawczej i standaryzacyjnej dotyczącej obrony cywilnej   

13.  Prowadzi współpracę z terenowymi organami administracji wojskowej  

14. Zapewnia warunki do odbywania  zasadniczej służby w obronie cywilnej  i opiniowanie wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej 

15.  Opracowywuje  informacje dotyczące realizowanych zadań 

16.  prowadzenie współpracy z pełnomocnikami wojewodów do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie realizowanych zadań 

17. Kontroluje  przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia działań ratowniczych

18. Ustala wykaz instytucji państwowych, przedsiębiorców, i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie gminy , przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej 

19. Organizuje, nadzoruje  i prowadzi szkolenia ratowników odbywających zasadniczą służbę wojskową w obronie cywilnej 

20. Przygotowuje i zapewnienia pomoc niezbędnych sil do doraźnej pomocy w grzebaniu poległych i zmarłych  

21. Ustala zadania i kontroluje ich realizację, oraz koordynuje i kieruje  działalnością w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej w ; instytucjach, u przedsiębiorców, w społecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych działających na obszarze gminy. 

22. Opracowywuje wieloletnie i roczne plany szkolenia w zakresie obrony cywilnej i ich uzgadnianie z właściwymi dla swego terenu działania organami obrony cywilnej. 

23. Składa informacje o realizacji zadań obrony cywilnej - na wystąpienie Szefa Obrony Cywilnej Powiatu . 

W ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA  GŁ. STANIOWISKA KIEROWANIA  W SYSTEMIE STANOWISK KIEROWANIA BEZPIECZEŃSTWEM NARODOWYM  NA TERENIE WOJEWÓDZTWA MAZOWIECKIEGO 

1. Nadzorowanie, organizowanie, oraz sprawdzanie i kontrolowanie  wykonywania zadań związanych z kierowaniem bezpieczeństwem narodowym z wykorzystaniem Urzędu Gminy i niezbędnej do tego celu infrastruktury , i zapewnienie ciągłości przygotowań systemu kierowania  bezpieczeństwem narodowym na terenie gminy w tym zakresie.  

2. Kierowanie planowaniem , organizowaniem , i realizacją  przedsięwzięć przygotowawczych  w urzędzie gminy  oraz w podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, zapewniających wykonywanie zadań związanych z kierowaniem bezpieczeństwem narodowym na terenie gminy w czasie ; pokoju, w razie zewnętrznego lub wewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa narodowego, w tym w razie wystąpienia działań terrorystycznych lub innych szczególnych zdarzeń, a także w czasie wojny. 

3. Przygotowywanie infrastruktury, nadzorowanie opracowywania planów operacyjnych,  kierowanie  polityką kadrową w zakresie obsady stanowisk służbowych zapewniających przygotowanie oraz sprawne funkcjonowanie systemu kierowania a także prowadzenie działalności szkoleniowej  w zakresie obronnym umożliwiającej sprawne  funkcjonowanie systemu kierowania ....  na terenie gminy.  

4. Kierowanie działalnością  z zakresu przygotowania Głównego Stanowiska Kierowania, oraz wytypowanie obiektów budowlanych do wykorzystania w tym celu, a także planowanie ich przystosowania i  wyposażania umożliwiającego funkcjonowanie tych obiektów w razie zagrożenia bezpieczeństwa narodowego i w czasie wojny.  

5. Opiniowanie regulaminów i instrukcji pracy na stanowiskach kierowania 

6. Wydawanie wytycznych do ujmowania w planach operacyjnych zamierzeń związanych z uruchamianiem i rozwijaniem i funkcjonowaniem Gł. Stanowiska kierowania, oraz do jego ochrony, organizacji łączności,  przemieszczenia na zapasowe miejsca pracy , zaopatrywania, transportu, osłony kontrwywiadowczej, obiegu informacji, alarmowania i powiadamiania, uodparniania na oddziaływanie środków rażenia przeciwnika, oraz innych wytycznych i zaleceń w tym zakresie 

7. Finansowanie przedsięwzięć związanych z utrzymywaniem  stanu technicznego i modernizacją infrastruktury  przez jej użytkowników w czasie pokoju .      

Wójt

/-/ Jan Cymerman

ZAŁĄCZNIK Nr - 2 do Zarządzenia Nr 52 / 2008 

 Wójta Gminy Poświętne z dnia 27.02. 2008 roku 

KOMPETENCYJNY ZAKRES OBOWIĄZKÓW I CZYNNOSCI PRACOWNIKÓW PUBLICZNEJ ADMINISTRACJI SAMORZĄDOWEJ  I INNYCH OSÓB,  ZATRUDNIONYCH  NA STANOWISKACH  PRACY W URZEDZIE  GMINY W POSWIETNEM W CZASIE STAŁEJ GOTOWOŚCI OBRONNEJ PANSTWA

SEKRETARZ GMINY   

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Koordynuje pracę  pracowników publicznej administracji samorządowej i osób pełniących funkcje kierownicze w podległych i nadzorowanych / pomocniczych / jednostkach organizacyjnych na terenie gminy w zakresie zadań realizowanych  podczas stałej gotowości obronnej państwa i  działalności organów administracji publicznej będącej elementem kierowania bezpieczeństwem narodowym,  a także podczas działalności zarządzania kryzysowego .  

 Odpowiada za : Organizację bezpieczeństwa i higieny pracy i organizowanie szkoleń w tym zakresie.   Przekazywanie osobom pełniącym funkcje kierownicze w podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych  gminy i  pracownikom   publicznej administracji samorządowej zarządzeń, wytycznych i  decyzji oraz  koordynatów  Wójta Gminy do realizacji zadań obronnych . Zastępuje Wójta Gminy podczas jego nieobecności, podejmuje decyzje w sprawach obronnych  i wdraża je do realizacji na terenie gminy . Organizuje i nadzoruje pracę referatów i komórek organizacyjnych urzędu pod względem ochrony informacji niejawnych i  ochrony danych osobowych  w Urzędzie Gminy. 

Do obowiązków sekretarza gminy należy ;  

1. Nadzorowanie działalności urzędu i jednostek organizacyjnych  na terenie gminy  w zakresie zapobiegania sytuacjom kryzysowym, ze szczególnym uwzględnieniem ; działalności p. pożarowej, ewakuacji, udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej, funkcjonowania systemów powiadamiania, alarmowania i ostrzegania o zagrożeniach w obiektach urzędów i jednostek organizacyjnych, sprawności urządzeń i technicznych systemów kierowania działaniem i wspomagania procesów decyzyjnych, bezpieczeństwa osób i ochrony mienia komunalnego w urzędzie i w jednostkach organizacyjnych. 

2. Nadzorowanie  urzędu gminy i podległych oraz nadzorowanych jednostek organizacyjnych do organizowania zaplanowanych działań mających na celu przejmowanie kontroli nad sytuacjami kryzysowymi ze szczególnym uwzględnieniem ; udziału  w organizowanych szkoleniach, planowania, koordynacji i współdziałania urzędu i jednostek organizacyjnych na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowych, wykonywania przedsięwzięć NSPK , wykonywania czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej  

3. Uruchamianie  działalności Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego  na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowej lub klęski żywiołowej i koordynowanie wykonywanych w nim przedsięwzięć, ze szczególnym uwzględnieniem wyznaczania osób do pełnienia stałego dyżuru, bezpieczeństwa teleinformatycznego i przeciwdziałania zagrożeniom ze strony wirusów komputerowych.  

4. Organizowanie pomocy prawnej dla osób poszkodowanych w czasie klęski żywiołowej lub na skutek sytuacji kryzysowej

5. Organizowanie i utrzymywanie kontaktów z mediami 

6.  Zapoczątkowanie procesu powoływania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

7. Zapewnienie realizacji zadań na terenie gminy z zakresu pełnienia całodobowych  dyżurów w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby  zarządzania kryzysowego . 

8.  Organizowanie  współdziałania z centrami zarządzania kryzysowego w innych organach administracji publicznej 

9. Nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności   o zagrożeniach ze szczególnym uwzględnieniem szkól i biblioteki na terenie gminy 

10. Zapewnienie realizacji zadań z zakresu współpracy pomiędzy Gminnym Centrum Zarządzania Kryzysowego a  podmiotami realizującymi monitoring środowiska  naturalnego 

11. Organizowanie warunków do kierowania  realizacją zadań w urzędzie gminy oraz w podległych nadzorowanych jednostkach organizacyjnych na terenie gminy do współdziałania z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze, i humanitarne, oraz nadzorowanie organizowanych  przedsięwzięć współdziałania co do czasu, miejsca i obszaru   

12. Organizowanie przedsięwzięć zapewniających realizację zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa  

13. Zapewnienie realizacji zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa

14. Zagwarantowanie właściwych warunków do pracy komisji Rady Gminy w zakresie szacowania strat i szkód powstałych na skutek sytuacji kryzysowej lub klęski żywiołowej 

15. Utrzymywanie kontaktu poprzez gminne CZK z jednostkami organizacyjnymi wykonującymi przedsięwzięcia reagowania kryzysowego i odtwarzania infrastruktury lub przywracania jej pierwotnego charakteru, oraz gromadzenie, przekazywanie / przetwarzanie / i archiwizowanie danych i informacji w tym zakresie 

16. Koordynowanie potrzeb zabezpieczenia logistycznego Urzędu Gminy, a w tym zapewnienie dostaw ciepła, energii, wody, zakwaterowania i  wyżywienia dla osób pełniących stały dyżur 

17. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

18. Uczestnictwo w bieżącej aktualizacji kart realizacji zadań operacyjnych w zestawach zadań  ; OGÓLNYCH, ADMINISTRACJA PUBLICZNA , INFORMATYZACJA , OCHRONA DZIEDZICTWA NARODOWEGO, SPRAWY WEWNETRZNE , KANCELARIA PREZESA  URM,  GUS , PRACA   

19. Uczestniczenie w pracach Gm. Zesp. Zarządzania Kryzysowego i Gm. CZK oraz wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy    

STANOWISKO  d / s  URZĘDU STANU CYWILNEGO 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Odpowiada za utrzymywanie kontaktów cywilno - wojskowych i zapewnienie współpracy miedzy  Urzędem Gminy - Wojskową Komendą Uzupełnień - Jednostkami Wojskowymi - Urzędem Starostwa Powiatu Wołomińskiego - Urzędem Wojewody  w sprawach obronnych . Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Opracowuje , prowadzi i przechowuje dokumentację niejawną w zakresie spraw obronnych związanych z organizacją  Akcji  Kurierskiej  Administracji Publicznej  na  terenie gminy, Organizacją  poboru i uzupełnieniem doraźnych  i etatowych potrzeb Sił  Zbrojnych RP 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zaradzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności i wykonuje  następujące  czynności  i przedsięwzięcia ; 
21.  Analizuje  wnioski Wojskowych Komendantów Uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, prowadzi  postępowania wyjaśniające i przygotowania decyzji administracyjnych o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony 

22. Przedkłada wnioski o przeznaczanie osób i rzeczy do wykonywania świadczeń na rzecz obrony 

23. Opracowuje roczne plany świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych, oraz plan świadczeń osobistych i etatowych / doraźnych / świadczeń rzeczowych przewidywanych do wykonywania w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny a także inne niezbędne w tym zakresie dokumenty   

24. Opracowuje dokumentację oraz realizuje   inne przedsięwzięcia przygotowawcze - w tym przygotowuje  decyzje do wykonywania świadczeń - dla osób przeznaczonych  do wykonywania zadań w czasie  Akcji Kurierskich Administracji Publicznej i ich wznawiania, a także innych świadczeń na rzecz obrony 

25. Planuje  i realizuje  przedsięwzięcia kontrolne z zakresu realizacji zadań obronnych wykonywanych przez kurierów - kurierów łączników - kurierów wykonawców,  na terenie gminy. Organizuje / prowadzi /  szkolenia w tym zakresie z osobami przeznaczonymi do dych funkcji  

26. Kieruje  organizowaniem warunków do wykonywania zadań obronnych  w razie ogłoszenia mobilizacji ze szczególnym uwzględnieniem realizacji zadań w zakresie rozplakatowania obwieszczeń o mobilizacji  powszechnej, doręczania dokumentów powołania, ( dowozu żołnierzy rezerwy powołanych do czynnej służby wojskowej w czasie mobilizacji  po wcześniejszym dokonaniu uzgodnień z WKU )  

27. Opracowuje roczny planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz jednostek wojskowych oraz innych jednostek organizacyjnych, w tym  gminnych formacji obrony cywilnej i  do jednostek organizacyjnych które Wojewoda mazowiecki przeznaczył do militaryzacji,  na podstawie osobnego wniosku 

28. Współuczestniczy w procesie  przeznaczania osób do służby w gminnych formacjach obrony cywilnej i nadawanie przydziałów organizacyjno - mobilizacyjnych w tym zakresie, na wniosek Gminnego K - danta Obrony Cywilnej  

29. Realizuje przedsięwzięcia reklamowania żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie  ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny 

30. Przyjmowanie kart powołania żołnierzy rezerwy na przechowanie 

31. Typowanie, wyznaczanie miejsc zbiórek żołnierzy rezerwy   

32. Prowadzenie dokumentacji  miejscowych sił reagowania -  jednostek ochotniczych straży pożarnych  - osób - obiektów - sprzętu p. pożarowego znacznej wartości, ochrona  i zabezpieczenie dokumentacji  oraz przekazywanie dokumentacji do archiwizacji 

33. Realizacja procesu ubezpieczeń miejscowych sił i środków reagowania od nieszczęśliwych wypadków i zniszczenia oraz z innych powodów jakie mogą zaistnieć w czasie prowadzenia działań ratowniczo gaśniczych, szkoleń i w codziennej działalności służbowej  jednostek OSP z terenu gminy 

34. Kierowanie osób stowarzyszonych w miejscowych jednostkach OSP do badań lekarskich i przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji w tym zakresie    

35. Przygotowuje wnioski do wypłaty świadczeń finansowych dla osób powołanych do czynnej służby wojskowej i rodzin tych osób / za ćwiczenia wojskowe żołnierzy rezerwy, za ćwiczenia w obronie cywilnej, zasiłki dla rodzin osób pełniących zasadniczą służbę wojskową, zwrot kosztów za utracone zarobki  i zwrot kosztów za przejazd, inne przewidziane w przepisach świadczenia finansowe w tym zakresie  / a także wnioski finansowe do wypłaty dla osób wykonujących świadczenia na rzecz obrony w różnym zakresie 

36. Współuczestniczy  w  przedsięwzięciach aktualizujących  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny w zakresie związanym z przebiegiem procesu mobilizacji miejscowych sił i środków na potrzeby SZRP oraz  w  opracowaniu projektu zarządzenia Wójta  Gminy wprowadzającego ten regulamin w życie 

37. Realizuje  aktualizację dokumentacji zapewniającej sprawne wykonywanie zadań obronnych w razie ogłoszenia mobilizacji w wyższych stanach gotowości obronnej państwa, ze szczególnym uwzględnieniem aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy i aktualizacji kart realizacji zadań operacyjnych - obronnych w tym zakresie 
38. Uczestniczy w  uaktualnianiu   dokumentacji stałego dyżuru  w systemie Stałych Dyżurów Wojewody Mazowieckiego na terenie gminy w zakresie danych teleinformatycznych związanych z realizacją przedsięwzięć w razie ogłoszenia mobilizacji 

39. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

40. Uczestniczy w bieżącej aktualizacji kart realizacji zadań operacyjnych w zestawach zadań realizowanych na korzyść SZRP w razie ogłoszenia mobilizacji  ; 

41. Pełnienie Stałego Dyżuru  i uczestniczenie  w pracach Gm. Zespołu Zarządzania Kryzysowego i Gm. CZK 

42. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy lub Sekretarza 

  STANOWISKO  d / s OBRONY CYWILNEJ 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Odpowiada za ; planowanie i organizowanie przedsięwzięć obronnych wynikających ze stanu stałej gotowości obronnej państwa oraz  organizację i realizowanie procesu szkolenia obronnego  a także na wniosek Wójta Gminy organizuje i prowadzi czynności kontrolne i sprawdzające realizowanych na terenie gminy czynności z zakresu spraw obronnych, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności, a także przygotowania Gł. Stanowiska Kierowania Wójta Gminy. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach zarządzania kryzysowego. 

Na wypadek realizowania przedsięwzięć i procedur wynikających z powstałej sytuacji kryzysowej - na polecenie Wójta Gminy,  organizuje  zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego, oraz rozpoczyna proces powoływania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego i kieruje jego pracą zgodnie z ogólnym zamiarem Wójta Gminy w tym zakresie. 

Do jego obowiązków należy ;    

1. wykonywanie obowiązków Inspektora  d / s OC Gminy określonych w umowie o pracę 

2. Przygotowanie urzędu  gminy, poszczególnych jego referatów i komórek organizacyjnych do funkcjonowania w stanach nadzwyczajnych, w tym do realizacji zadań obronnych / operacyjnych / w czasie wprowadzania kolejnych wyższych stanów gotowości obronnej państwa 

3. Zgłaszanie konieczności wykonania  przedsięwzięć inwestycyjnych na potrzeby ochrony ludzi i mienia przed skutkami zagrożeń militarnych, klęsk żywiołowych, sytuacji kryzysowych. 

4. Przygotowywanie  - poprzez szkolenia i działalność kontrolną -  podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, podmiotów, organizacji, stowarzyszeń i instytucji na terenie gminy do realizacji zadań obronnych / operacyjnych / w kolejnych wyższych stanach gotowości obronnej państwa, ze szczególnym uwzględnieniem zadań wykonywanych na rzecz Sił Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych - HNS i CIMIC 

5. Opracowywanie    rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie wykonywania zadań obronnych na terenie gminy i przedkładanie ich do akceptacji i zatwierdzenia do Wójta Gminy 

6.  Opracowywanie  planów i programów szkolenia obronnego a także organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej  oraz monitorowanie procesu  kierowania   szkoleniem obronnym w  podległych  i nadzorowanych  jednostki organizacyjnych na terenie gminy 

7. Opracowywanie , uzgadnianie i przedkładanie do Wójta Gminy Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy wraz z procedurami realizacji zadań obronnych podczas osiągania wyższych stanów gotowości obronnej państwa, w celu dalszego przedłożenia tego planu do  akceptacji Wojewodzie mazowieckiemu

8.  Opracowywanie , uzgadnianie oraz aktualizacja  Planu Przygotowań Publicznej i Niepublicznej słuzby zdrowia na terenie gminy na potrzeby obronne państwa 

9. Organizowanie  realizacji przedsięwzięć związanych z przygotowaniem Głównego Stanowiska Kierowania  w systemie  stanowisk kierowania bezpieczeństwem narodowym w województwie mazowieckim 

10. Organizowanie i prowadzenie  działań związanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie gminy 

11. Realizacja  zadań z zakresu planowania cywilnego a w tym ; realizacja  zaleceń do gminnego planu reagowania kryzysowego oraz opracowywanie i przedkładanie Wójtowi Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego, w celu jego dalszego przedłożenia do zatwierdzenia Staroście Powiatu  

12. Organizowanie i prowadzenie szkoleń ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia,  zgodnie z Zarządzeniem Wójta Gminy w tym zakresie  

13. Kierowanie wykonywaniem  przedsięwzięć wynikających z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy - zgodnie z zamiarem Wójta Gminy do ich realizacji 

14. Kierowanie przeciwdziałaniem  skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym - zgodnie z zamiarem Wójta Gminy do ich realizacji. 

15. Realizację zadań z zakresu ochrony infrastruktury - zgodnie z zamiarem Wójta Gminy do ich realizacji. 

16. Realizacja  przedsięwzięć  w zakresie  organizacji pracy i zabezpieczenia funkcjonowania po utworzeniu przez Wójta Gminy  Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego w razie zaistnienia sytuacji kryzysowej lub podjęcia wiadomości o możliwości wystapienia takiego zagrożenia na obszarze gminy lub w jej pobliżu.  

17. Stwarzanie warunków do  współdziałania w ramach kierowania działaniem na obszarze odpowiedzialności  w zakresie zarządzania kryzysowego przez podległe i nadzorowane jednostki organizacyjne z urzędem gminy po  otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu zagrożenia na terenie gminy.
18.  Niezwłoczne informowanie o zaistniałym zdarzeniu organów odpowiednio wyższego i niższego szczebla z jednoczesnym przedstawieniem własnej oceny sytuacji i przekazywania informacji o zamierzonym działaniu. 

19. Nadzorowanie kierowania  przedsięwzięciami  i podejmowanymi  czynnościami  na terenie gminy w przypadku wprowadzenia przez Prezesa Rady Ministrów RP stopni gotowości alarmowej,  ze szczególnym uwzględnieniem zagrożenia terrorystycznego. 

20. Nadzorowanie, zabezpieczenia  i wsparcia działań pododdziałów  wojskowych, skierowanych przez wojewodę mazowieckiego na teren gminy  do wykonywania zadań z zakresu zarządzania kryzysowego,  stosownie do posiadanych  możliwości  z wykorzystaniem miejscowych sił i środków.

21. Współudział w planowaniu i finansowaniu zadań własnych z zakresu zarządzania kryzysowego w ramach  budżetu gminy 

22. Przygotowywanie Urzędu Gminy do realizacji zadań wynikających z Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

23. Dokonuje oceny stanu przygotowań obrony cywilnej,  opracowuje  plany obrony cywilnej, oraz i uzgadniania zawarte treści w tych  planach działania z innymi jednostkami organizacyjnymi na terenie gminy i z siłami reagowania i ochrony 

24. Organizuje  szkolenia oraz ćwiczenia obrony cywilnej, oraz organizuje  szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej   

25. Przygotowuje i zapewnienia warunki do działania i funkcjonowania  systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach na terenie gminy 

26. Organizuje  i przygotowuje  do działań jednostki organizacyjne obrony cywilnej 

27. Planuje przygotowywania  i organizację ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze 

28. Planuje  zapewnienie  i organizację dostarczania środków transportowych, warunki bytowe oraz pomoc przed medyczną, medyczną i społeczną dla ewakuowanej ludności 

29. Planuje sposoby  ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem

30. Proponuje do  wyznaczenia na terenie gminy,   zakłady opieki zdrowotnej, zobowiązane do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz monitoruje  przygotowanie tych zakładów do niesienia tej pomocy 

31. Planuje zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do  likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych 

32. Zaopatruje  organy i formacje obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania 

33. Organizuje przedsięwzięcia Integracyjne dla  sił obrony cywilnej oraz innych służb w tym sanitarno - epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska 

34. Przygotowuje opracowania   projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej, oraz inicjowanie działalności naukowo - badawczej i standaryzacyjnej dotyczącej obrony cywilnej   
35.  Współpracuje  z terenowymi organami administracji wojskowej i  instytucjami oraz jednostkami wojskowymi  

36. Zapewnia warunki do odbywania   służby w obronie cywilnej  i  wnioskuje  w sprawie tworzenia i reorganizacji formacji obrony cywilnej,  oraz formacji OC w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej.  

37.  Opracowuje  informacje dotyczące realizowanych zadań z zakresu obrony cywilnej na terenie gminy 

38.  prowadzenie współpracy z pełnomocnikami wojewodów do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie realizowanych zadań 

39. Kontroluje  przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia działań ratowniczych

40. Ustala wykaz instytucji państwowych, przedsiębiorców, i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie gminy , przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej i przedkłada wnioski w tym zakresie do akceptacji Wójta Gminy 

41. Organizuje, nadzoruje  i prowadzi szkolenia ratowników odbywających zasadniczą służbę wojskową w obronie cywilnej 

42. Przygotowuje i zapewnienia pomoc niezbędnych sil do doraźnej pomocy w grzebaniu poległych i zmarłych  

43. kontroluje  realizację ustalonych przez Wójta Gminy zadań z zakresu Obrony Cywilnej  oraz koordynuje   działalność w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej - zgodnie z decyzjami Wójta Gminy w tym zakresie - w ; instytucjach, u przedsiębiorców, w społecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych działających na obszarze gminy. 

44. Opracowuje wieloletnie i roczne plany szkolenia w zakresie obrony cywilnej i prowadzi ich uzgadnianie z właściwymi dla swego terenu działania organami obrony cywilnej - zgodnie z decyzjami Wójta Gminy w tym zakresie 

45. Przygotowuje i przedkłada dla Wójta Gminy informacje o realizacji zadań obrony cywilnej  na terenie gminy - ze szczególnym uwzględnieniem okresowych ocen, wniosków i analiz 

46. Organizuje , oraz sprawdza i kontroluje   wykonywanie zadań związanych z kierowaniem bezpieczeństwem narodowym z wykorzystaniem Urzędu Gminy i niezbędnej do tego celu infrastruktury , i zapewnienia warunki do zachowania ciągłości przygotowań systemu kierowania  bezpieczeństwem narodowym na terenie gminy z wykorzystaniem Systemu Stałych Dyżurów oraz Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy .  

47.  Planuje i organizuje   realizację przedsięwzięć przygotowawczych  w urzędzie gminy  oraz w podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w zakresie zapewnienia  wykonywania zadań związanych z kierowaniem bezpieczeństwem narodowym na terenie gminy w czasie ; pokoju, w razie zewnętrznego lub wewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa narodowego, w tym w razie wystąpienia działań terrorystycznych lub innych szczególnych zdarzeń, a także w czasie wojny. 

48. Przygotowuje i nadzoruje modernizację  infrastruktury obiektów przeznaczonych dla potrzeb organizacji Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy. 

49. Opracowuje  plany funkcjonowania Urzędu Gminy jako Gł. St. Kierowania , z uwzględnieniem zakresu przygotowania Głównego Stanowiska Kierowania, oraz typowania obiektów budowlanych do wykorzystania w tym celu, a także planowanie ich przystosowania i  wyposażania umożliwiającego funkcjonowanie tych obiektów w razie zagrożenia bezpieczeństwa narodowego i w czasie wojny.  

50. Zgłasza wnioski do spraw związanych z kierowaniem  polityką kadrową w zakresie obsady stanowisk służbowych zapewniających przygotowanie oraz sprawne funkcjonowanie systemu kierowania a także prowadzenie działalności szkoleniowej  w zakresie obronnym umożliwiającej sprawne  funkcjonowanie systemu kierowania ....  na terenie gminy.  

51. Opracowanie  regulaminów i instrukcji pracy na stanowiskach kierowania 

52. Przygotowywanie zarządzeń  wytycznych i zamiarów - decyzji dla Wójta Gminy w celu  ujmowania ich w planach operacyjnych zamierzeń związanych z uruchamianiem i rozwijaniem i funkcjonowaniem Gł. Stanowiska kierowania, oraz do jego ochrony, organizacji łączności,  przemieszczenia na zapasowe miejsca pracy , zaopatrywania, transportu, osłony kontrwywiadowczej, obiegu informacji, alarmowania i powiadamiania, uodparniania na oddziaływanie środków rażenia przeciwnika, oraz innych wytycznych i zaleceń w tym zakresie 

53. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

54. Dokonuje  bieżącej aktualizacji kart realizacji zadań operacyjnych we  wszystkich zestawach zadań 

55. Uczestniczy w przedsięwzięciach Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego i w pracy Gminnego CZK 

56. Pełnienie Stałego Dyżuru i wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy lub Sekretarza    
SKARBNIK  GMINY 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Odpowiada za ; planowanie finansowania i regulowanie zobowiązań płatniczych Gminy w zakresie  zorganizowanych i wykonanych  przedsięwzięć obronnych wynikających ze stanu stałej gotowości obronnej państwa oraz za  zorganizowane  i zrealizowane przedsięwzięcia  procesu szkolenia obronnego  a także na wniosek Wójta Gminy organizuje i prowadzi czynności kontrolne i sprawdzające posiadanych  przez Gminę środków płatniczych i możliwości ich pozyskiwania na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowych, klęsk żywiołowych, realizowania przedsięwzięć wynikających z wyższych  stanów gotowości obronnej państwa. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach zarządzania bezpieczeństwem finansowym gminy. 

Na wypadek realizowania przedsięwzięć i procedur wynikających z powstałej sytuacji kryzysowej - na polecenie Wójta Gminy,  organizuje  zabezpieczenie finansowe funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego, oraz zabezpieczenie finansowe podległych i nadzorowanych komórek organizacyjnych na terenie gminy.  Rozpoczyna proces przekierowania środków płatniczych w celu regulowania zobowiązań finansowych gminy wynikających z  przeprowadzonych w tym czasie  działań i przedsięwzięć - zgodnie z ogólnym zamiarem Wójta Gminy w tym zakresie, z uwzględnieniem przedsięwzięć stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego   

Do jego obowiązków należy ; 

1. Realizacja  wypłaty świadczeń finansowych dla osób powołanych do czynnej służby wojskowej i rodzin tych osób / za ćwiczenia wojskowe żołnierzy rezerwy, za ćwiczenia w obronie cywilnej, zasiłki dla rodzin osób pełniących zasadniczą służbę wojskową, zwrot kosztów za utracone zarobki  i zwrot kosztów za przejazd, inne przewidziane w przepisach świadczenia finansowe w tym zakresie  / a także wypłaty dla osób wykonujących świadczenia na rzecz obrony w różnym zakresie - zgodnie z podpisanymi przez Wójta Gminy wnioskami w tym zakresie 

2. Współudział w planowaniu i finansowaniu zadań własnych z zakresu zarządzania kryzysowego w ramach  budżetu gminy 

3. Realizacja zobowiązań płatniczych gminy za zakupy zaopatrzenia  dla  organów i formacji obrony cywilnej - straży - w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także realizacja  zobowiązań płatniczych za zachowanie  odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania. 

4. Przygotowanie  i zapewnienie pod względem finansowym  warunków do sprawnego działania i funkcjonowania  systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach na terenie gminy a w tym realizuje i nadzoruje płatności zobowiązań za działanie systemów łączności, konserwacji systemów alarmowania, napraw urządzeń technicznych działających w tych systemach  i inne   

5. Zapewnienie warunków finansowania przedsięwzięć związanych z utrzymywaniem  stanu technicznego i modernizacją infrastruktury  przez jej użytkowników w czasie pokoju na potrzeby właściwego funkcjonowania Gł. St. Kierowania.  

6. Uczestniczenie w przedsięwzięciach szkolenia obronnego, i przedsięwzięciach Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

7. Pełnienie stałego dyżuru 

8. Kierowanie pracą kasjera i pracowników administracji publicznej z referatu księgowości budżetowej i obsługi Rady Gminy w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, powszechnej samoobrony ludności  i zarządzania kryzysowego 

9. Uczestniczenie w działalności Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego po jego uruchomieniu 

10. Realizacja przedsięwzięć wynikających ze stopni gotowości alarmowej po ich wprowadzeniu  

11. Planowanie zabezpieczenia finansowego przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego    

12. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

13. Uczestniczy w bieżącej aktualizacji kart realizacji zadań operacyjnych w zestawach zadań ; DZIAŁU FINANSE PUBLICZNE, DZIAŁU SKARB PAŃSTWA, DZIAŁU ZABEZPIECZENIE SPOLECZNE 

14. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy lub Sekretarza   

STANOWISKO KIEROWNIKA  REFERATU OSWIATY 

STANOWISKA   w REFERACIE  OSWIATY 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Pracownicy  Referatu Oświaty podlegają  bezpośrednio Kierownikowi Referatu i wykonują jego polecenia 

Odpowiada za ; planowe organizowanie  i  realizację wykonanych  przedsięwzięć obronnych wynikających ze stanu stałej gotowości obronnej państwa w Gminnym Gimnazjum Publicznym,  w bibliotece i szkołach  podstawowych na terenie gminy, a w tym za  organizowane  i realizowane przedsięwzięcia  procesu edukacji  obronnej i przedsięwzięcia  z zakresu bezpieczeństwa i ochrony ludności w szkołach ze szczególnym uwzględnieniem przedsięwzięć ewakuacji dzieci i młodzieży z obiektów, ewakuacji biblioteki i zabezpieczenia szkolnej dokumentacji a w tym  archiwów, zbiorów bibliotecznych, pomocy naukowych wykorzystywanych w procesie edukacji dzieci i młodzieży, sprzętu elektronicznego i urządzeń komputerowych oraz innego sprzętu i wyposażenia szkól i biblioteki na terenie gminy. Organizację pracy podległym pracownikom w Referacie Oświaty. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoich  stanowiskach pracy 

Na wypadek wprowadzenia stopni gotowości alarmowej lub rozpoczęcie realizacji przedsięwzięć wynikających z Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego - bezpośrednio nadzoruje wykonywanie czynności w bibliotece i szkołach na terenie gminy, wprowadza w życie bieżące  koordynaty i wytyczne Wójta Gminy w tym zakresie.     

Na wniosek Wójta Gminy organizuje i prowadzi czynności kontrolne i sprawdzające problematyki bezpieczeństwa i ochrony w bibliotece i w szkołach na terenie gminy. Ściśle współdziała w tym zakresie z Kierownikiem Gminnego Ośrodka Zdrowia, jednostkami ratowniczo gaśniczymi, policją , Inspektorem d / s OC Gminy, innymi podmiotami świadczącymi usługi w zakresie bezpieczeństwa i ochrony obiektów, a także z podmiotami zapewniającymi dostawy energii, ciepła, gazu  do biblioteki i do szkól na terenie gminy, oraz z osobami ze składu Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej i innymi osobami 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach zarządzania procesem prowadzenia ewakuacji i przyjęcia  ludności  na  terenie gminy. A  także do zarządzania procesem wydawania Płynu Lugola w szkołach dla dzieci i młodzieży / ludności  ewakuowanej / po wystąpieniu zagrożenia radiologicznego 

Na wypadek realizowania przedsięwzięć i procedur wynikających z powstałej sytuacji kryzysowej - na polecenie Wójta Gminy,  zapoczątkowuje proces ewakuacji i przejęcia ludności na terenie gminy  i zarządza jego przebiegiem w bibliotece i w szkołach oraz na terenie gminy - zgodnie z ogólnym zamiarem Wójta Gminy w tym zakresie, z uwzględnieniem przedsięwzięć stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego   

Do jego obowiązków należy ; 

1. Przygotowanie  i zapewnienie  warunków  do działania i  sprawnego funkcjonowania  systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach w bibliotece i w szkołach na terenie gminy 

2. Uczestniczenie w przygotowaniu planowania i organizacji wydawania Płynu Lugola w szkołach dla dzieci i młodzieży po wystąpieniu zagrożenia radiologicznego na terenie gminy. Ściśle współdziała w tym zakresie z kierownikiem Apteki i Kierownikiem Gm. Ośrodka Zdrowia / pielęgniarką szkolną /   

3. Organizowanie   i przygotowanie warunków do działań jednostki organizacyjnych gminy - biblioteki i szkół -  w zakresie udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej dzieciom,  młodzieży, i innym osobom                         / ewakuowanym  / przebywającym na ich terenie  

4. Organizowanie i przygotowanie warunków do właściwego zapewnienia  ochrony p.pożarowej i ewakuacji w szkołach, bibliotece oraz w innych obiektach przewidzianych do wykorzystania w czasie ewakuacji na terenie gminy 

5. Planowanie  przygotowywania  i organizacji ewakuacji i przejęcia ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze. Ściśle współdziała w tym zakresie z Insp. d / s OC Gminy, Społecznymi Organizacjami Ratowniczymi i Jednostkami OSP  na terenie gminy , Skarbnikiem Gminy, Sołtysami, Radnymi , osobami ze składu Gm. Zespołu Zarządzania Kryzysowego, policją i innymi podmiotami i osobami których zaangażowanie planuje się w procesie ewakuacji na terenie gminy   

6. Planuje  zapewnienie  i organizację dostarczania środków transportowych, warunki bytowe oraz pomoc przed medyczną, medyczną i społeczną dla ewakuowanej ludności. Ściśle współdziała w tym zakresie z Kierownikiem Gm. Ośrodka Zdrowia,  Gm. Ośrodkiem Pomocy Społecznej, Referatem księgowości budżetowej i obsługi Rady Gminy  

7. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

8. Nadzorowanie czynności wynikających z wprowadzonych  stopni gotowości alarmowej i czynności NSPK wykonywanych w bibliotece,  w referacie oświaty , i w szkołach na terenie gminy 

9. Uczestnictwo w bieżącej aktualizacji kart realizacji zadań operacyjnych w zestawach zadań  ; DZIAŁU OSWIATA I WYCHOWANIE, DZIAŁU KULTURA FIZYCZNA I SPORT, DZIAŁAU ZDROWIE , DZIAŁU GOSPODARKA 

10. Pełnienie stałego dyżuru, Uczestniczenie w pracach Gm. Zesp. Zarządzania Kryzysowego i Gm. CZK oraz wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy, a także udział w szkoleniu obronnym     

11. Kierowanie pracą podległych pracowników publicznej administracji samorządowej w Referacie Oświaty 

STANOWISKO  d / s BUDOWNICTWA OGÓLNEGO I DROGOWEGO

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Odpowiada za ; organizowanie i  nadzorowanie  realizacji  przedsięwzięć prowadzonych w celu zapewnienia funkcjonowania lub szybkiego odtwarzania infrastruktury krytycznej na wypadek zagrożeń, w tym awarii, ataków, oraz innych zdarzeń zakłócających prawidłowe funkcjonowanie infrastruktury krytycznej na terenie gminy. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Jest komórką organizacyjną właściwą do ;  monitorowania, sprawdzania, oceny, kontrolowania i prowadzenia okresowych analiz stanu technicznego infrastruktury krytycznej na terenie gminy i jej poprawnego funkcjonowania w zakresie ;  dostarczania energii elektrycznej i gazu, przesyłania energii  elektrycznej i gazu przez teren gminy poprawnego funkcjonowania  infrastruktury  drogowo - mostowej i komunikacji,  prawidłowości działania systemów łączności, drożności kanalizacji, budowli budynków i innych  urządzeń użyteczności publicznej mających znaczenie dla poprawnego działania ; zaopatrzenia w żywność i wodę , transportu , produkcji składowania , przechowywania , magazynowania , funkcjonowania  obiektów administracji publicznej . 

Do jego obowiązków należy ; 

1. Ujmowanie w planie zagospodarowania przestrzennego gminy zaleceń w sprawach obronnych i w sprawach zarządzania kryzysowego wynikających z przepisów prawa i decyzji Wójta Gminy w tym zakresie 

2. Planowanie przedsięwzięć organizacyjnych z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej na terenie gminy i współpraca w tym zakresie z podmiotami ustawowo zobowiązanymi do prowadzenia ratownictwa i odgruzowywania ,wykonywania remontów i napraw urządzeń budynków oraz  budowli 

3. Współpraca i utrzymywanie bieżących kontaktów z sołtysami i innymi osobami pełniącymi funkcje kierownicze w podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych na terenie gminy w sprawach związanych z prowadzeniem bieżących napraw i remontów infrastruktury krytycznej / drogi , mosty, linie energetyczne , linie przesyłowe , ujęcia wody , punkty dystrybucji gazu, urządzenia użyteczności publicznej , transformatory , oświetlenie i inne elementy infrastruktury krytycznej / 

4. Udostępnianie osobom upoważnionym wglądu do dokumentacji planistycznej dotyczącej powiązań funkcjonalnych pomiędzy elementami infrastruktury krytycznej na terenie gminy 

5. Planowanie ochrony ujęć wody dla celów obrony cywilnej, obronności , zarządzania i reagowania kryzysowego, w tym dla celów sanitarnych, p.pozarowych i p. chemicznych  

6. Planowanie ochrony i zabezpieczenia ujęć wody dla celów spożywczych dla ludzi i zwierząt hodowlanych 

7. Planowanie budowy i wyposażania budowli ochronnych dla ludności na wypadek kryzysu i wojny 

8. Planowanie wykonania przedsięwzięć zabezpieczenia inżynieryjnego dla Głównego Stanowiska Kierowania oraz dla innych ważnych obiektów budowlanych  dla potrzeb obsługi ludności podczas kryzysu i wojny oraz zabezpieczenia funkcjonowania gminy w tym czasie 

9. Planowanie rozmieszenia punktów zabiegów sanitarnych, specjalnych, weterynaryjnych na terenie gminy 

10. Planowanie tras dowozu i ewakuacji / zasadniczych i zapasowych /  z uwzględnieniem lądowisk dla śmigłowców i innych statków powietrznych pionowego lądowania  

11. Przygotowywanie  i nadzorowanie  modernizacji  infrastruktury obiektów przeznaczonych dla potrzeb organizacji Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy i obiektów wytypowanych dla potrzeb sił zbrojnych 

12. Opracowywanie   planów  funkcjonowania Urzędu Gminy jako Gł. St. Kierowania , z uwzględnieniem zakresu przygotowania Głównego Stanowiska Kierowania pod względem ochrony dostaw energii, wody, zabezpieczenia inżynieryjnego , ochrony fizycznej, bezpieczeństwa systemów łączności przewodowej i radioliniowej,  oraz typowanie obiektów budowlanych do wykorzystania w tym celu, a także planowanie ich przystosowania i  wyposażania umożliwiającego funkcjonowanie tych obiektów w razie zagrożenia bezpieczeństwa narodowego i w czasie wojny. 

13. Współudział w opracowywaniu i uzgadnianiu planów ochrony obiektów  i dóbr  kultury na terenie gminy na wypadek sytuacji kryzysowych i w czasie konfliktu zbrojnego  

14.  Pełnienie stałego dyżuru i udział w procesie szkolenia obronnego 

15.  Udział w pracach Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

16.  Wykonywanie przedsięwzięć wynikających z wprowadzenia stopni gotowości alarmowej 

17.  Wykonywanie przedsięwzięć wynikających z Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego  

18.  Nadzorowanie wykonania przedsięwzięć NSPK  i przedsięwzięć stopni gotowości alarmowej po ich wprowadzeniu na terenie gminy ze szczególnym uwzględnieniem wyłanczania oświetlenia ulicznego 

19. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

20. Udział w pracach planistycznych mających na celu przygotowanie się do prowadzenia odbudowy infrastruktury krytycznej i przywracania jej pierwotnego charakteru 

21. Uczestnictwo w bieżącej aktualizacji kart z zakresu  realizacji zadań operacyjnych działów ;  BUDOWNICTWO , GOSPODARKA PRZESTRZENNA I MIESZKANIOWA ,  DZIAŁU GOSPODARKA WODNA ,  DZIAŁU TRANSPORT 

22. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem Wójta Gminy  

STANOWISKO d / s ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach realizacji zamówień publicznych sprzętu, urządzeń, materiałów, usług i towarów na potrzeby realizowania przez gminę zadań obronnych, obrony cywilnej, potrzeby powszechnej samoobrony ludności, zarządzania i reagowania kryzysowego, a także na potrzeby rozwoju, rozbudowy i modernizacji infrastruktury krytycznej i jej systemów funkcjonalnych z uwzględnieniem modernizacji i doposażenia obiektów budowlanych przewidywanych dla ochrony i obsługi ludności i obiektów przeznaczonych do funkcjonowania jako Gł. St. Kierowania       

Odpowiada za ; realizowanie zamówień publicznych w powyższym zakresie - zgodnie z decyzjami Wójta Gminy, Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Do jego obowiązków należy ;  

1. Realizacja zamówień publicznych na potrzeby gminnych sił reagowania kryzysowego 

2. Realizacja zamówień publicznych na potrzeby zaopatrywania organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne, umundurowanie i wyposażenie konieczne do wykonywania zadań, a także na potrzeby zapewnienia  odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji , remontów i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania 

3. Realizacja zamówień na potrzeby rozwoju modernizacji i rozbudowy infrastruktury krytycznej na terenie gminy oraz wchodzących w jej skład  powiązanych ze sobą obiektów funkcjonalnych ; budowli, urządzeń, instalacji, usług kluczowych dla bezpieczeństwa państwa i mieszkańców gminy. 

4. Realizacja zamówień publicznych  na potrzeby służące zapienieniu sprawnego funkcjonowania organów administracji publicznej, a także instytucji i innych jednostek organizacyjnych gminy 

5. Realizacja zamówień publicznych na potrzeby zapewnienia  sprawnego funkcjonowania na terenie gminy systemów wczesnego  alarmowania i  wczesnego ostrzegania o zagrożeniach 

6. Realizacja zamówień publicznych na potrzeby systemu łączności i bezpieczeństwa teleinformatycznego, w tym wymiany systemów komputerowych i ich instalacji 

7. Realizacja zamówień publicznych dla potrzeb przystosowania obiektów budowlanych na stanowiska kierowania i centra zarządzania kryzysowego  

8. Monitorowanie obiektu urzędu gminy w zakresie  właściwego wykorzystywania jego pomieszczeń przez użytkowników

9. Pozyskiwanie, gromadzenie oraz przechowywanie informacji i danych teleadresowych o podmiotach gospodarczych realizujących na terenie gminy inwestycje o znacznej wartości zgodnie z zamówieniem złożonym przez urząd gminy  

10. Planowanie realizacji zamówień publicznych na potrzeby zapewnienia właściwego funkcjonowania  systemów infrastruktury krytycznej  w czasie realizacji  przedsięwzięć wynikających z wprowadzania wyższych stanów gotowości obronnej państwa, z uwzględnieniem odbudowy systemów  ;   zaopatrzenia w energię i paliwa, łączności i sieci teleinformatycznych, zaopatrywania w żywność i wodę, przywracania funkcjonowania systemów finansowych, systemów ochrony zdrowia, systemów komunikacyjnych i transportowych, systemów ratowniczych, systemów zapewniających ciągłość działań administracji publicznej , systemów przesyłowych, systemów  produkcji składowania magazynowania i przechowywania. 

11. Planowanie realizacji zamówień publicznych w celu szybkiego odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrożeń, awarii, ataków i innych zdarzeń zakłócających jej prawidłowe funkcjonowanie 

12. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

13. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć NSPK  

14. Pełnienie stałych dyżurów i uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

15. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

16. Uczestnictwo w bieżącej aktualizacji kart z zakresu  realizacji zadań operacyjnych działów ; ADMINISTRACJA PUBLICZNA , DZIAŁU GŁOWNEGO URZEDU STATYSTYCZNEGO 

17. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem Wójta Gminy  

 STANOWISKO  d / s  ROLNYCH  I OCHRONY SRODOWISKA  NATURALNEGO 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach ochrony środowiska naturalnego, rozwoju wsi, rynków rolnych, rolnictwa, gospodarki wodnej  

Odpowiada za ; gromadzenie przechowywanie i aktualizowanie informacji niezbędnych dla potrzeb ochrony i obrony w dziedzinie rolnictwa i żywienia oraz ochrony środowiska naturalnego i  gospodarowania zapasami  wody pitnej na terenie gminy. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Do jego obowiązków należy ;  

1. Wykonywanie przedsięwzięć statystycznych i pozyskiwanie danych w dziedzinie produkcji rolnej, przetwórstwa i dystrybucji produktów rolno spożywczych na terenie gminy.  

2. Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o produktach rolnych, dobrach przetwarzanych, swobody dostępu do tych produktów i do wyrobów produkcji rolno - spożywczej na lokalnym rynku.  

3. Uczestniczenie w planowaniu w zakresie  ustalania  sposobów zapewnienia wyżywienia ludności i zwierząt oraz ochrony produkcji rolno - spożywczej na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowej, klęski żywiołowej, ataków terrorystycznych , w czasie kryzysu zagrożenia bezpieczeństwa państwa i na wypadek wojny. 

4. Gromadzenie i przetwarzanie danych o ; produkcji roślinnej,  sposobach ochrony roślin uprawnych, nasiennictwa, hodowli zwierząt i produkcji zwierzęcej, ochrony zdrowia zwierząt, środków farmaceutycznych i materiałów medycznych przeznaczanych dla zwierząt.

5. Gromadzenia i przetwarzania danych oraz pozyskiwania informacji w zakresie ; nadzoru nad jakością środków spożywczych pochodzenia zwierzęcego, nadzoru nad jakością handlową środków towarów rolno - spożywczych.

6. Gromadzenia i przechowywania danych w zakresie ; ochrony gruntów rolnych, melioracji, zaopatrywania wsi i rolnictwa w wodę, elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji i  rozwoju połączeń internetowych w przedsiębiorstwach i indywidualnych gospodarstwach rolnych . 

7. Gromadzenia i przetwarzania danych w zakresie ;  przetwórstwa i przechowalnictwa rolno - spożywczego 

8. Pozyskiwanie danych o przedsiębiorcach i innych podmiotach realizujących usługi z zakresu ochrony środowiska naturalnego w tym wywozu nieczystości i odpadów 

9. Organizowanie i realizowanie przedsięwzięć zapobiegających degradacji  lokalnego środowiska naturalnego 

10. Realizowanie przedsięwzięć zmierzających do zawierania umów z podmiotami świadczącymi usługi w zakresie ochrony zdrowia zwierząt hodowlanych i zwierząt pozostawionych bezpańsko przez właścicieli - głownie porzuconych psów a także zwierząt dzikich 

11. Gromadzenie danych i innych informacji o możliwości odtwarzania zasobów naturalnych, oraz racjonalnego gospodarowania użytkowaniem zasobów nieodnawialnych i zastępowania ich substytutami   

12.  Prowadzenia działań zmierzających do  ograniczenia uciążliwości dla środowiska i nie przekraczania granic wyznaczonych jego odpornością , oraz zapewnienia bezpieczeństwa ekologicznego na terenie gminy 

13. Realizacja przedsięwzięć statystycznych i  organizacyjnych z zakresu zaopatrywania rolnictwa i wsi w wodę,  usuwania ścieków i odpadów poprodukcyjnych w  przedsiębiorstwach i indywidualnych gospodarstwach rolnych 

14. Udział w Planowaniu cywilnym w zakresie ustalania  sposobów   ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem, a także planowanie sposobów ich odtwarzania i odbudowy 

14. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

15. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego   

16. Pełnienie stałych dyżurów i uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

17. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

18. Uczestnictwo w bieżącej aktualizacji kart z zakresu  realizacji zadań operacyjnych działów ; ROLNICTWO, ,ROZWÓJ WSI , RYNKI ROLNE 
19. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem Wójta Gminy  

STANOWISKA    d / s  EWIDENCJI LUDNOŚCI 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach zagrożeń demograficznych, zagrożeń dla kapitału ludzkiego i zagrożeń społecznych , a także w sprawach prowadzenia analiz statystycznych dotyczących  ochrony  instytucji  rodziny oraz bezpieczeństwa bytu i więzi  społecznych wśród mieszkańców gminy 

Odpowiada za ; gromadzenie przechowywanie i aktualizowanie informacji niezbędnych dla potrzeb bezpieczeństwa , ochrony i obrony w dziedzinie ; urbanizacji społecznej i dynamiki procesów ludnościowych , a w tym ;  struktury demograficznej gminy z podziałem na pomocnicze jednostki organizacyjne, i struktury płci w tych jednostkach ,  struktury wiekowej ludności na terenie gminy, struktury przepływu ludności i  częstotliwości zmiany miejsc zamieszkania, struktury zatrudnienia  i samo zatrudnienia mieszkańców na terenie gminy i poza jej obszarem, potencjału intelektualnego gminy i wykształcenia jej mieszkańców, Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy.  

Do jego obowiązków należy ;  

1. Aktualizowanie zmian ilości mieszkańców w gminie i poszczególnych jej sołectwach 

2. Znajomość dokonujących się zmian w zakresie przyrostu naturalnego  / urodzeń i zgonów / w określonej skali czasowej i bieżące analizowanie tego procesu z podziałem na grupy wiekowe  

3. Znajomość dokonujących się zmian  w sprawach stanu cywilnego mieszkańców i bieżąca analiza tych procesów w określonych przedziałach czasowych 

4. Prowadzenie statystyki ludności pod względem zamieszkania w poszczególnych miejscowościach                    / sołectwach  / na terenie gminy z podziałem na ; strukturę wiekową , strukturę  płci, strukturę stanu cywilnego, 

5. Prowadzenie statystyki ludności ze względu na jej wiek ; przedprodukcyjny, produkcyjny ,  poprodukcyjny i dokonywanie okresowych analiz tego procesu 

6. Dokonywanie statystycznych analiz współczynnika obciążenia demograficznego - liczba osób w wieku nieprodukcyjnym na 100 osób w wieku produkcyjnym 

7. Prowadzenie statystycznych analiz struktury  źródeł utrzymania  się ludności  na terenie gminy, z podziałem na  ; osoby zawodowo czynne, osoby utrzymujące się z rent i emerytur, osoby samo zatrudnione w rolnictwie na terenie gminy     

8. Prowadzenie statystycznych analiz potencjału intelektualnego ludności i  dokonujących się zmian w tym zakresie, z uwzględnieniem osób posiadających wykształcenie wyższe,  średnie, średnie niepełne zawodowe, podstawowe 

9. Prowadzenie statystycznych analiz struktury zatrudnienia osób czynnych zawodowo z podziałem na ; zatrudnionych w przemyśle, zatrudnionych w rolnictwie, zatrudnionych w budownictwie, zatrudnionych w oświacie, zatrudnionych w transporcie, zatrudnionych w ochronie zdrowia, zatrudnionych w handlu, zatrudnionych w ochronie, zatrudnionych w usługach, wykonujących wolne zawody, zatrudnionych w innych zawodach 

10. Prowadzenie statystycznych analiz  warunków i stanu zasobów mieszkaniowych na terenie gminy  z uwzględnieniem ; ilości zasobów mieszankowych,  wielkości powierzchni użytkowej zasobów, przeciętnej powierzchni mieszkania, 

11. Prowadzenie bieżącej analizy wskaźników zagęszczenia mieszkań - liczba osób przypadająca na jedną izbę 

12. Utrzymywanie stałego kontaktu i wymianę informacji z Gminnym Ośrodkiem Zdrowia w sprawach związanych z pozyskiwaniem bieżących  analiz z zakresu  bezpieczeństwa zdrowotnego  mieszkańców gminy a w tym głównie  ;  żywotności, kondycji zdrowotnej społeczeństwa - w tym kondycji fizycznej i kondycji psychicznej  najczęstszymi powodami zachorowalności mieszkańców, możliwości przeciwdziałania zagrożeniom pod względem sanitarnym i przeciw epidemicznym, potrzeb leczniczo - ewakuacyjnych  oraz innych danych w tym zakresie 

13. Utrzymywanie stałego kontaktu z Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej w sprawach związanych z ochroną bytu i więzi społecznych, z uwzględnieniem ;  zbiorowości szczególnie podatnych na zagrożenia społeczne, zagrożenia socjalne i psychospołeczne, problemów zwalczania schorzeń społecznych jak ; narkomania, ubóstwo, alkoholizm, bezrobocie, wykluczenie społeczne, nie spełnianie podstawowych obowiązków rodzicielskich, rodziny patologiczne, osoby w podeszłym wieku dla których niezbędne jest udzielanie pomocy na stałe. 

14. Analiza lokalnych uwarunkowań organizowania pomocy  z uwagi na  prawdopodobieństwo znalezienia się mieszkańców w trudnych warunkach społecznych  i możliwość znalezienia się w bardzo trudnych warunkach życiowych  na skutek  ;  wystąpienia sytuacji  kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny.    

15. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

16. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego i spełnia w tym czasie  funkcje Gminnego Ośrodka Analizy Danych i Alarmowania  

17. Pełnienie stałych dyżurów i uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

18. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

19. Uczestnictwo w bieżącej aktualizacji kart z zakresu  realizacji zadań operacyjnych działów ; DZIAŁU ZABEZPIECZENIE SPOLECZNE , DZIAŁU ZADAŃ OGÓLNYCH, DZIAŁU ADMINISTRACJA PUBLICXZNA, DZIAŁU PRACA  

20. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem Wójta Gminy  

 STANOWISKO  d / s WYMIARU ZOBOWIĄZAŃ PIENIEZNYCH  

 STANOWISKO d / s  KSIEGOWOSCI  PODATKOWEJ  

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy i wykonuje jego polecenia w tym zakresie 

Są  komórkami organizacyjnymi  gminy właściwymi w sprawach monitorowania stanu bezpieczeństwa ekonomiczno - gospodarczego  wszystkich podmiotów gospodarczych  realizujących działalność na  obszarze  gminy,   oraz  indywidualnych gospodarstw  domowych funkcjonujących  na jej  obszarze z uwzględnieniem;  finansowo - materialnych podstaw gospodarowania, dostępności środków finansowych oraz dostępności materiałów towarów i usług dla potrzeb lokalnych struktur ekonomiczno gospodarczych,  sfery konsumpcji i zaspakajania  potrzeb społeczno - ekonomicznych  miejscowej społeczności ,  istoty procesów gospodarowania w gospodarce wolnorynkowej na tle ryzyka, konkurencji i  cyklicznych wahań podaży i popytu, stanu budżetu gminy i jego wykonania w związku z kierunkami rozwoju przestrzennego gminy.    

Odpowiada za ; gromadzenie przechowywanie i aktualizowanie informacji niezbędnych dla potrzeb ochrony i obrony w dziedzinie bezpieczeństwa ekonomicznego jako podstawowej potrzeby społecznej i dobra publicznego, realizowanego na poziomie indywidualnych gospodarstw domowych, podmiotów gospodarczych, organizacji i instytucji publicznych. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Do ich obowiązków należy ;  

1. Gromadzenie informacji o  miejscowych zasobach dóbr  i materiałów wykorzystywanych w procesach gospodarczych przez miejscowe podmioty gospodarcze i indywidualne gospodarstwa domowe  - kruszywa, piasek, drewno, kamień, zasoby wody dla celów gospodarczych, wielkość areału ziemi dla  celów gospodarczych, rolniczych , usługowych, rekreacyjnych itp. , oraz   inne  miejscowe dobra i  materiały 

2. Gromadzenie informacji o zasobach dóbr i materiałów pozyskiwanych dla celów gospodarczych z poza obszaru gminy ; energia elektryczna, gaz, paliwa ciekłe i gazowe i inne dobra oraz materiały 

3. Prowadzenie rejestru podmiotów gospodarczych prowadzących działalność na terenie gminy, z podziałem na realizowane kierunki  działalności gospodarczej  - transport - handel - produkcja - usługi - gastronomia - warzywnictwo i ogrodnictwo  - budownictwo - rekreacja i agro  turystyka, oraz inne 

4. Monitorowanie rejestru środków transportowych będących w posiadaniu mieszkańców gminy, ze szczególnym uwzględnieniem środków transportu zbiorowego, pojazdów wieloosiowych, cystern do transportu wody pitnej, pojazdów chłodni  do przechowywania żywności i jej transportu, innych pojazdów specjalistycznych 

5. Monitorowanie poziomu produkcji towarowej realizowanej przez miejscowe  podmioty gospodarcze i indywidualne gospodarstwa rolne 

6. Monitorowanie uwarunkowań zaspokajania potrzeb lokalnego rynku w podstawowe produkty wytwarzane przez miejscowych przedsiębiorców ;  pieczywa, warzyw i owoców, mięs ryb i drobiu, mleka i jego przetworów, przetworów warzywno - owocowych i innych produktów 

7. Monitorowanie uwarunkowań zaspakajania potrzeb lokalnego rynku w podstawowe usługi i działalność handlową realizowaną przez miejscowych przedsiębiorców ; handel - transport - przewozy towarowe - przewozy osobowe - usługi asenizacyjne - usługi komunalne i  usuwanie odpadów, oraz inne usługi 

8. Analiza jakości usług świadczonych przez instytucje publiczne a w tym ;  usług kulturowych, oświatowych, usług zdrowotnych, usług  ubezpieczeniowych,  usług finansowych,  i jakości  innych usług 

9. Monitorowanie i analizowanie  zaspakajania potrzeb  lokalnej społeczności przez przedsiębiorców z poza terenu gminy   w zakresie handlu,  usług i drobnej wytwórczości   

10. Bieżąca analiza i ocena struktury budżetu gminy pod względem dochodów gminy  - podatki i opłaty lokalne, subwencje i dopłaty oraz inne dochody     

11. Bieżąca analiza i ocena struktury budżetu gminy pod względem wydatków z budżetu gminy z uwzględnieniem wydatków majątkowych z własnych przychodów na inwestycje  i wydatków środków pochodzących z dotacji i subwencji. 

12. Monitorowanie zrównoważenia budżetu gminy  po stronie dochodów i wydatków ogółem. 
13. Zabezpieczenie logistyczne funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego na wypadek jego utworzenia podczas sytuacji kryzysowej lub innego rozległego zagrożenia albo w czasie ćwiczeń, treningów i szkoleń 
14. Stała współpraca ze skarbnikiem gminy w sprawach wykonywanych obowiązków  
15. Analiza możliwości zabezpieczenia logistycznego sił reagowania i obrony cywilnej z wykorzystaniem lokalnych uwarunkowań potencjału ekonomiczno - gospodarczego w razie   ;  wystąpienia sytuacji  kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny.    

16. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

17. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

18. Pełnienie stałych dyżurów i uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

19. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania  

20. Uczestnictwo w bieżącej aktualizacji kart z zakresu  realizacji zadań operacyjnych działów ; DZIAŁU FINANSE PUBLICZNE , DZIAŁU ROLNICTWO, DZIAŁU ROZWÓJ WSI , DZIAŁU PRACA, DZIAŁU RYNKI ROLNE  
21. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem Wójta Gminy  

KASJER 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Skarbnikowi Gminy  i wykonuje jego polecenia  zatwierdzone przez Wójta Gminy w tym zakresie 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach ; przyjmowania środków finansowych - jako wpłaty do kasy gminy, i innych  wartości pieniężnych przekazanych do kasy gminy  ,  realizacji wypłat środków finansowych zgodnie z poleceniami  Skarbnika  zatwierdzonymi przez Wójta Gminy, organizacji zabezpieczenia i ochrony znacznych ilości środków finansowych transportowanych lub przewożonych i współpracy w tym zakresie z policją lub wyspecjalizowaną agencją ochrony mienia i osób  

Odpowiada za ; przechowywanie i  ochronę  środków finansowych znajdujących się w kasie gminy, terminowe realizowanie wypłat środków finansowych zgodnie z poleceniem Skarbnika Gminy zatwierdzonym przez Wójta Gminy , właściwe i zgodne z przepisami   zabezpieczenie i ochronę znajdujących się  w kasie gminy środków finansowych, organizację zabezpieczenia i ochrony znacznej ilości  wartości pieniężnych i współpracę z policją i wyspecjalizowaną agencją ochrony mienia w tym zakresie. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Do jego obowiązków należy ; 

1. Przyjmowanie do kasy gminy  wpłat środków finansowych i innych wartości pieniężnych 

2. Podejmowanie z banku środków finansowych przeznaczonych na wypłaty zobowiązań i płatności

3. Dokonywanie wypłaty środków finansowych - w tym dla  jednostek organizacyjnych sił reagowania oraz dla osób przeznaczonych do wykonywania świadczeń i dla innych osób  wykonujących  zadania powszechnego obowiązku obrony - zgodnie z przepisami w tym zakresie na podstawie poleceń Skarbnika Gminy zatwierdzonych przez Wójta Gminy 

4. Zabezpieczenie i ochrona pozostawionych w kasie gminy środków finansowych i wartości pieniężnych

5. Organizacja ochrony środków finansowych i wartości pieniężnych  w czasie ; prowadzenia ewakuacji urzędu gminy, transportu środków finansowych i wartości pieniężnych oraz współpraca w tym zakresie z policją i wyspecjalizowanymi agencjami ochrony mienia 

6. Ochrona i zabezpieczenie dokumentacji finansowej 

7. Przekazywanie do archiwizacji dokumentacji finansowej   

8. Stała współpraca ze skarbnikiem gminy w sprawach wykonywanych obowiązków  
9. Analiza możliwości zabezpieczenia finansowego  sił reagowania i obrony cywilnej z wykorzystaniem  posiadanych w kasie gminy środków finansowych i wartości pieniężnych w razie   ;  wystąpienia sytuacji  kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny.    

10. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

11. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

12. Pełnienie stałych dyżurów i uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

13. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania, znajomość zasad ochrony i zabezpieczenia środków finansowych i wartości pieniężnych w czasie ich transportu i współpracy z policją i siłami agencji ochrony mienia   

14. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem  Skarbnika  Gminy  i Wójta Gminy  

STANOWISKO d / s Organizacyjnych i  KADROWYCH 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Sekretarzowi  Gminy  i wykonuje jego polecenia  uzgodnione z Wójtem Gminy w tym zakresie 

Jest komórką organizacyjną gminy właściwą w sprawach ; zabezpieczenia funkcjonowania urzędu gminy pod względem administracyjnym i organizacyjno - kadrowym, obsługi radio liniowych środków łączności bezprzewodowej i utrzymywania łączności w sieci zarządzania kryzysowego Wojewody Mazowieckiego, realizacje przedsięwzięć alarmowania, powiadamiania oraz ostrzegania o zagrożeniach w stosunku do wszystkich pracowników urzędu gminy, przekazywania pracownikom publicznej administracji samorządowej zarządzeń, wytycznych, decyzji, koordynatów Wójta i Sekretarza Gminy w sprawach zadań obronnych, zarządzania kryzysowego i reagowania na zagrożenia      

Odpowiada za ; zabezpieczenie administracyjne Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego po jego utworzeniu, codzienne  prowadzenie ewidencji pracy pracowników publicznej administracji samorządowej, dostarczanie materiałów biurowych i piśmiennych koniecznych do realizacji zadań urzędu, obsługę urządzeń łączności radioliniowej i utrzymywanie korespondencji w sieci zarządzania kryzysowego Wojewody Mazowieckiego, obsługę administracyjną i  organizację zabezpieczenia logistycznego Stałego Dyżuru po jego uruchomieniu,  zabezpieczenie i ochronę apteczki  pierwszej pomocy przed lekarskiej  i jej udostępnianie dla osób potrzebujących udzielenia pierwszej pomocy przed lekarskiej. Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy 

Do jego obowiązków należy ; 

1. Prowadzenie ewidencji pracy pracowników publicznej administracji samorządowej i innych pracowników urzędu gminy. 

2. Zaopatrywanie komórek organizacyjnych i referatów Urzędu Gminy w sprzęt i materiały biurowe. 

3. Kompleksowe ewidencjonowanie urządzeń komputerowych, łączności, faksów, kopiarek, drukarek, telefonów, sejfów, serwerów   i innych urządzeń wspomagających pracę administracyjną  w urzędzie gminy. Wyminę tego sprzętu na nowy i przekazywanie go  do napraw i remontów. Stała współpraca w tym zakresie z informatykiem 

4. Przechowywanie dokumentacji pracy Stałego dyżuru po jego uruchomieniu 

5. Przechowywanie zapasowych kluczy do archiwum, magazynów  i  innych  pomieszczeń służbowych 

6. Przechowywanie apteczki pierwszej pomocy przed lekarskiej i jej udostępnianie na potrzeby osób wymagających udzielenia pierwszej pomocy przed - lekarskiej 

7. Uzupełnianie środków medycznych i innych środków stanowiących zawartość apteczki po ich zużyciu i wykorzystaniu na potrzeby udzielenia pierwszej pomocy przed lekarskiej 

8. Obsługa urządzeń łączności  działających w sieci zarządzania kryzysowego Wojewody Mazowieckiego i prowadzenie korespondencji 

9. Pozyskiwanie informacji o zagrożeniach i kierunkach ich rozwoju w razie wystąpienia sytuacji kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny 

10. Alarmowanie, powiadamianie i ostrzeganie o zagrożeniach pracowników urzędu gminy w czasie stałych godzin pracy urzędu gminy 

11. Gromadzenie, przechowywanie i udostępnianie innym pracownikom pozyskanych wiadomości i informacji o  możliwych zagrożeniach wynikających z sytuacji kryzysowej lub klęski żywiołowej. Bieżąca analiza tych wiadomości i informacji - potwierdzanie tych wiadomości i informacji u  ich nadawców albo innych źródeł pochodzenia. Ciągła współpraca w tym zakresie z inspektorem / referentem d.s. obsługi ludności, oraz ciągłe utrzymywanie kontaktu telefonicznego z miejscowymi siłami reagowania. 

12. Przekazywanie dokumentacji do archiwum i ich katalogowanie. 

13. Prowadzenie, zabezpieczenie i ochrona zgromadzonej w gminnym archiwum dokumentacji i przygotowanie zgromadzonych w archiwum dokumentów  do ewakuacji 

14.  Przyjmowanie wniosków, próśb, skarg, zażaleń, pism oraz innych nadsyłanych do urzędu dokumentów  i kierowanie ich do Wójta lub Sekretarza gminy w celu  załatwienia - rozpatrzenia 

15. Rozdzielanie dokumentów po zadekretowaniu  przez Wójta Gminy lub Sekretarza do właściwych adresatów  

16. Merytoryczna realizacja zaleceń  w sprawach  związanych z kierowaniem  polityką kadrową w zakresie obsady stanowisk służbowych zapewniających przygotowanie oraz sprawne funkcjonowanie systemu kierowania a także prowadzenie działalności szkoleniowej  w zakresie obronnym umożliwiającej sprawne  funkcjonowanie systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym  na terenie gminy. 

17.  Analiza możliwości zabezpieczenia funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego i Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy z wykorzystaniem  posiadanych zasobów materiałowych w razie   ;  wystąpienia sytuacji  kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny.    

18. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

19. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

20. Pełnienie stałych dyżurów i uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

21. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania, znajomość zasad ochrony i zabezpieczenia  archiwum urzędu gminy w czasie ich transportu i współpracy z policją i siłami agencji ochrony mienia w tym zakresie   

22. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem  Sekretarza   Gminy  i Wójta Gminy  

STANOWISKO W  PIONIE  OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi  Gminy  i wykonuje jego polecenia w  zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych 

Jest osobą właściwą w urzędzie  gminy w sprawach ; ochrony informacji niejawnych przed nieuprawnionym ujawnieniem jako stanowiących  tajemnicę państwową lub służbową, niezależnie od formy i sposobu ich wyrażania, także w trakcie ich opracowania   

Odpowiada za ; merytoryczną i praktyczną działalność mającą na celu ochronę informacji niejawnych i danych osobowych w komórkach organizacyjnych i referatach Urzędu Gminy a także w podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych na terenie gminy . Ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy.  

Do jego obowiązków należy ; 

1. Realizacja czynności i przedsięwzięć w zakresie  ochrony informacji  - zgodnie z przepisami w tym zakresie 

2. Klasyfikowanie informacji niejawnych 

3. organizowanie bezpiecznego procesu udostępniania i obiegu  informacji niejawnych 

4. Prowadzenie postępowania sprawdzającego w celu sprawdzenia czy osoba nim objęta daje rękojmię zachowania tajemnicy 

5. Szkolenie pracowników publicznej administracji samorządowej gminy oraz innych pracowników zatrudnionych przez gminę a z racji pełnienia funkcji mających dostęp do informacji niejawnych 

6. Ewidencjonowanie, przechowywanie przetwarzanie i udostępnianie  Wójtowi Gminy danych uzyskiwanych w związku z prowadzonymi postępowaniami o ustalenie rękojmi zachowania tajemnicy w zakresie określonym w ankiecie bezpieczeństwa osobowego oraz w kwestionariuszu bezpieczeństwa przemysłowego 

7. Organizowanie kontroli  przestrzegania zasad informacji niejawnych 

8. Ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych 

9. Stosowanie środków fizycznej ochrony informacji niejawnych 

10. Wykonywanie innych przedsięwzięć dotyczących ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych , a wynikających z osobnych przepisów w tym zakresie, lub poleceń Wójta Gminy 

11. Analiza możliwości zabezpieczenia funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego i Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy pod względem ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych w razie ;  wystąpienia sytuacji  kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny.    

12. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

13. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

14.  Uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

15. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania, znajomość zasad ochrony i zabezpieczenia  archiwum urzędu gminy w czasie ich transportu i współpracy z policją i siłami agencji ochrony mienia w tym zakresie  

16. Współdziałanie i współpraca z informatykiem zatrudnionym w urzędzie gminy  

17. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem  Sekretarza   Gminy  i Wójta Gminy  

RADCA  PRAWNY 

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Wójtowi  Gminy  i wykonuje jego polecenia w  zakresie udzielania poradnictwa i świadczenia innych rodzajów pomocy prawnej dla wszystkich mieszkańców i osób przebywających na terenie gminy 

Jest osobą właściwą w urzędzie  gminy w sprawach ; poradnictwa prawnego dla mieszkańców gminy w stanie stałej gotowości obronnej państwa, oraz na wypadek wystąpienia sytuacji kryzysowych, klęsk żywiołowych, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i w razie wojny 

Odpowiada za ; merytoryczną i praktyczną działalność mającą na celu udzielanie porad prawnych w zakresie ; prawa karnego, prawa cywilnego, prawa finansowego, prawa do spadków i darowizn , prawa administracyjnego, prawa ubezpieczeń społecznych, prawa wodnego, wydanych aktów prawa miejscowego, prawa budowlanego, prawa kościelnego,  prawa gospodarczego,  prawa międzynarodowego i innych rodzajów prawa jakie  mogą mieć zastosowanie podczas stałej gotowości obronnej państwa, a także  w czasie zaistnienia sytuacji kryzysowej, stanu klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny. 

Do jego obowiązków należy ;  

1. Opiniowanie aktów prawa miejscowego w sprawach związanych z obronnością, zarządzaniem i reagowaniem kryzysowym na potencjalne zagrożenia 

2. Udzielanie porad prawnych dla mieszkańców gminy 

3. Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych 

4. Wykonywanie innych przedsięwzięć i czynności z zakresu poradnictwa i prawnego opiniowania 

5. Analiza możliwości zabezpieczenia funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego i Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy pod względem ochrony prawnej osób wykonujących obowiązki obronne w razie ;  wystąpienia sytuacji  kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny, ze szczególnym uwzględnieniem zdarzeń prawnych niezależnych od woli człowieka    

6. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

7. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

8.  Uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

9. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania, znajomość zasad ochrony i zabezpieczenia  wartości niematerialnych i prawnych urzędu gminy w czasie ich transportu i współpracy z policją i siłami agencji ochrony mienia w tym zakresie.    

10. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem  Sekretarza   Gminy  i Wójta Gminy  

INFORMATYK  

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Sekretarzowi Gminy 

Jest osobą właściwą w urzędzie  gminy w sprawach ;  modernizacji informatycznej urzędu gminy i doposażenia jego referatów i komórek organizacyjnych w oprogramowanie i sprzęt teleinformatyczny  

Odpowiada za ; merytoryczną i praktyczną działalność mającą na celu sprawne wykonywanie pracy w referatach i  komórkach organizacyjnych urzędu gminy z wykorzystaniem posiadanego sprzętu i oprogramowania teleinformatycznego. Realizuje naprawy i modernizacje sprzętu oraz oprogramowania, szkoli pracowników urzędu w zakresie posługiwania się posiadanym oprogramowaniem i sprzętem. Realizuje ochronę informacji niejawnych i danych osobowych na swoim stanowisku pracy.   

Do jego obowiązków należy ;    

1. Doposażenie urzędu gminy w sprzęt komputerowy i oprogramowanie informatyczne 

2. Okresowe przeglądy konserwacje i naprawy sprzętu komputerowego 
3. Szkolenie pracowników urzędu gminy z zasad posługiwania się sprzętem komputerowym i oprogramowaniem 
4. Ścisłe współdziałanie i współpraca z pionem  ochrony informacji niejawnych 
5. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania łączności przewodowej, bezprzewodowej, faksowej, internetowej, radioliniowej, pomiędzy urzędem  gminy, podległymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi terenowymi organami administracji publicznej oraz wojskowej,  a także  ciągłe utrzymywanie kontaktu z podmiotami  i instytucjami realizującymi  na terenie  gminy usługi  w zakresie łączności  
6.  Analiza możliwości zabezpieczenia funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego i Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy pod względem sprawnego funkcjonowania łączności i urządzeń komputerowych  w razie ;  wystąpienia sytuacji  kryzysowej, klęski żywiołowej, zagrożenia bezpieczeństwa państwa czasu kryzysu i na wypadek wojny, ze szczególnym uwzględnieniem zdarzeń prawnych niezależnych od woli człowieka    

7. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

8. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

9.  Uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

10. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania, znajomość zasad ochrony i zabezpieczenia  wartości niematerialnych i prawnych urzędu gminy w czasie ich transportu i współpracy z policją i siłami agencji ochrony mienia w tym zakresie.    

11. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem  Sekretarza   Gminy  i Wójta Gminy  

STANOWISKA PRACOWNIKÓW OBSŁUGI  

W sprawach powszechnego obowiązku obrony RP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności  podlega bezpośrednio Sekretarzowi Gminy i wykonują jego polecenia 

Są  osobami  właściwymi w urzędzie  gminy w sprawach ; zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzędu gminy w zakresie utrzymania porządku i czystości w pomieszczeniach, sprawnego działania urządzeń zasilających budynek urzędu w energię elektryczna i cieplną, wodę i gaz,  zabezpieczenia i zamknięcia  budynku urzędu gminy po godzinach pracy i przekazania pod ochronę wyspecjalizowanej agencji ochrony obiektów    

Odpowiadają  za ;  praktyczną działalność mającą na celu utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach urzędu gminy, i w bezpośrednim jego obejściu, bezpieczne funkcjonowanie urządzeń grzewczych, urządzeń dostarczających wodę, energię elektryczną i energię cieplną do pomieszczeń, bezpieczne i higieniczne wykonywanie obowiązków na stanowiskach  pracy. Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych. Planowanie  wykorzystania   poręcznych  środków, materiałów i wyposażenia do zabezpieczenia funkcjonowania urzędu gminy w zakresie ; logistycznym, inżynieryjnym,  porządkowo - ochronnym, obserwacji przestrzeni powietrznej i skażeń, alarmowania i ostrzegania o zagrożeniach    

Do ich obowiązków należy ;   
1. Zamkniecie i zabezpieczenie  budynku urzędu gminy po zakończeniu pracy 

2. Przekazanie obiektu budynku gminy pod ochronę wyspecjalizowanej agencji ochrony mienia 
3. Bieżąca i doraźna kontrola  pomieszczeń urzędu gminy pod względem p. pożarowym, zamknięcia i zabezpieczenia obiektu przed dostępem osób nieuprawnionych po godzinach pracy 
4. Reagowanie na wypadek zaistnienia zagrożenia pożarowego w obiekcie albo innego rodzaju zagrożenia oraz bieżąca współpraca w tym zakresie z Inspektorem d.s. obrony cywilnej  Gminy i siłami reagowania oraz policją państwową, oraz wyspecjalizowanymi agencjami ochrony mienia i osób   
5. Wykonywanie drobnych napraw i remontów w obiekcie, nie wymagających specjalistycznej wiedzy i uprawnień i przy zachowaniu należytych środków bezpieczeństwa i ostrożności  
6. Spełnianie roli posterunku obserwacyjnego, i wykonywanie czynności regulacyjno - porządkowych w stosunku do interesantów w  razie wystąpienia sytuacji kryzysowej, klęski żywiołowej, albo innego miejscowego zagrożenia. 
7. Spełnianie funkcji kierowniczych  i kontrolnych  w stosunku do   interesantów  w razie  wprowadzenia stopni gotowości alarmowej  i wykonywania  czynności określonych w procedurach Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego  
8. Przygotowywanie wyposażenia i materiałów koniecznych do uruchomienia funkcjonowania posterunków obserwacji przestrzeni powietrznej i skażeń na wypadek  wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej państwa i zabezpieczenia funkcjonowania urzędu gminy w tym zakresie 
9. Przygotowywanie materiałów i wyposażenia koniecznych  do uruchomienia funkcjonowania posterunków obserwacyjno - ochronnych i ochronno - porządkowych 
10. Planowanie / przygotowywanie /  wykorzystania  posiadanych / podręcznych /  środków i  materiałów do zabezpieczenia funkcjonowania urzędu gminy  w zakresie ; powszechnej obrony p. lotniczej, urządzenia i wyposażenia pomieszczenia schronowego, oraz  w zakresie ; logistycznym, inżynieryjnym,  porządkowo - ochronnym, obserwacji przestrzeni powietrznej i skażeń, alarmowania i ostrzegania o zagrożeniach, usuwania skutków skażeń i zakażeń i prowadzenia częściowych zabiegów specjalnych i sanitarnych  

11. Planowanie przygotowania pomieszczeń do prowadzenia częściowych zabiegów sanitarnych i specjalnych   

12. Udział w planowaniu cywilnym i w pracach Gm, Zespołu Zarządzania Kryzysowego 

13. Wykonywanie czynności po wprowadzeniu stopni gotowości alarmowej i przedsięwzięć Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego 

14.  Uczestniczenie w szkoleniu obronnym  

15. Umiejętność udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej, posługiwania się podręcznym sprzętem gaśniczym, prowadzenia ewakuacji ludzi i mienia, znajomości sygnałów powszechnego ostrzegania i alarmowania, znajomość zasad ochrony i zabezpieczenia  wartości niematerialnych i prawnych urzędu gminy w czasie ich transportu i współpracy z policją i siłami agencji ochrony mienia w tym zakresie.    

16. Wykonywanie innych przedsięwzięć - zgodnie z poleceniem  Sekretarza   Gminy  i Wójta Gminy  

Wójt

/-/ Jan Cymerman

