ZKB.2003.1.2024
ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Inspektora do spraw porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz
funkcjonowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa w Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzedu Miasta we Wioclawku.

Na podstawie § 24 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Whoctawek, nadanego
w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek Nr 31/2019
z dnia 29 stycznia 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
ze zmianami oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
i Bezpieczenstwa
ustalam:
szczegblowy zakres zadan, obowigzkow, uprawniert | odpowiedzialnosci dia:

l. Zakres zadan

1. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen Prezydenta, wytycznych, plandw, sprawozdan,
analiz i innych niezbednych materiatéw wynikajacych z zakresu wykonywanych obowigzkow;

2. Terminowa realizacjia zadan wynikajaca z postanowiery uchwal Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen Dyrektora Wydziatu;

3. Dbalosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

4. Sciste przestrzeganie zasad, zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zaméwieniach
publicznych oraz uregulowan wewnetrznych obowiazujacych w tym zakresie w Urzedzie;

5. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

6. Wyjasnianie i analizowanie skarg, petyciji oraz rozpatrywanie interpelacji, wnioskow radnych oraz
komisji Rady i sporzadzanie propozycji odpowiedzi;

4, Opracowywanie i przekazywanie, w imieniu Dyrekiora Wydziatu, materiatow na potrzeby
kontaktdw z mediami;

5. Wspblpraca z wyznaczonymi pracownikami Urzedu i miejskich jednostek organizacyinych
w zakresie realizacji zadan dotyczacych porzadku publicznego | bezpieczenstwa obywatel;

6. Uczestniczenie w szkoleniach, cwiczeniach i freningach organizowanych przez miejskie jednostki
organizacyjne, stuzby, inspekcje, straze i inne jednostki organizacyjne;

7. Przygotowywanie i aktualizacja:
- Planu przygotowania podmiotow leczniczych Miasta na potrzeby obronne panstwa,
- Planu organizacji i funkcjonowania zespotu zastepczych miejsc szpitalnych,
- Planu dystrybucii tabletek jodku potasu w przypadku zdarzen radiacyjnych na terenie Miasta;

8. Aktualizowanie Analizy zagroZeri, w tym identyfikacji miejsc, w ktorych wystepuje zagrozenie dla
hezpieczenistwa 0sob wykorzystujgeych obszar wodny do pltywania, kapania sig, uprawiania
sportu i rekreacjt na terenie Wioclawka,

9. Przygotowywanie danych z terenu Miasta do ,Wojewddzkiego Planu Dziatanta na Wypadek
Wystapienia Epidemii”;

9. Nadzor nad wdrazaniem na terenie Miasta corocznych rekomendacji Ministerstwa Zdrowia
w zakresie bezpieczenstwa obywateli;

10. Opracowywanie bilansu personelu medycznego we wspolpracy z Miejskim Zespolem Opieki
Zdrowotnej Sp. z 0.0.,;



11.

12.

13.
14.
15.
15.

18.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

Opiniowanie zmian w projekcie ,Wojewodzkiego Pianu Dziatania Systemu Panstwowego
Ratownictwa Medycznego”;

Zapewnienie obstugi logistyczno-merytorycznej i sprawozdawczej (protokolowanie posiedzen),
prowadzenie catosciowej dokumentacii funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla
Miasta Wioclawek i Powiatu Wioctawskiego, przekazywanie informacji z dziatalnosci tej Komisji
Radzle oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania z jej dziatalnosci i przekazanie do ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego;

Przygotowanie informacii w zakresie bezpieczenstwa obywateli dla Komisji Porzadku Prawnego
i Publicznego Rady;

Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz poczty elektronicznej;

Realizowanie i przestrzeganie przepisow o dostepie do informacji publiczne;

Udziat w planowaniu, przygotowywaniu, organizowaniu | prowadzeniu konkursow propagujacych
| upowszechniajacych problematyke ochrony przed skutkami zagrozen;

Przyjecie odpowiedzialno$ci materiainej za mienie Urzedu bedace na ewidencii Wydziatu;
Wykonywanie  obowigzkow — magazyniera  sprzetu  obrony  cywilng] i sprzetu
przeciwpowodziowego;

Terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie do Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego komunikatow o zaistniatych na terenie Miasta zdarzeniach w celu zamieszczenia
w systemie Centralnej Aplikacji Raportujacej oraz archiwizacja wygenerowanych raportow;
Wykonywanie zadan redaktora serwisu informacyjnego na stronie internetowej Urzedu Miasta
Wioctawek w zaktadce dedykowanej Wydziatowi;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 2015 r. — Prawo o zgromadzeniach,
w tym przyjmowanie zawiadomien, przygotowywanie decyzji administracyjnych, wspdlpraca
Z organami policji, udziat w zgromadzeniu w charakterze przedstawiciela Urzedu;
Przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony tajemnicy paristwowej i stuzhowej;

Wykonywanie zadar wynikajacych z przepisow prawa, powszechnie obowigzujacych przepisow
wewnetrznych i polecen przefozonych.

II. Zakres obowiazkow i uprawnien

1

2.

Do obowiazkow pracownika nalezy rzeteine, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
Zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika okreslajg w szczegélnosci:
1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t]. Dz.U. 2 2022 .,
poz. 530).
2) Przepisy Regutaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy {t}. Dz.U. z 2023 1., poz. 1465).

Il Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$lajg w szczegolinosci:

1.

2.

3.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa | materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz
art. 108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy (t]. Dz.U. z 2023 1., poz. 1465).
Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwea 1997 . - Kodeks Karny (tj. Dz.U. 22022 1., poz. 1138, z pdin. zm.),
Odpowiedzialnos¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych {tj. Dz.U. z 2019 1., poz. 1781).



4, QOdpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902);

5. Odpowiedzialno$¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1169).

DYREKTOR WYDZIALU

Wioctawek, dnia...........ccocoeiviiinn, OOV . . S s+ S5 S
(podpis kierujacego komérka organizacyjna Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja:
1. Pan
2. ala

3. Woydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr



