Załącznik nr 1

Do ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze:

ds. BHP, zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i współpracy z ochotniczymi strażami pożarnymi  w Urzędzie Gminy Szczytno (1/2 etatu)
Ramowy zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

W ZAKRESIE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY ( BHP )
Zadania przewidziane dla służby BHP, określone w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 2 września 1997 r. w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym:
· zgłaszanie kierownictwu potrzeb i wniosków  dotyczących poprawy bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wymagań ergonomii na stanowiskach pracy, przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy

· bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń, 

· współudział przy tworzeniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy

· uczestniczenie w pracach, powołanej przez pracodawcę, komisji bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w innych zakładowych komisjach zajmujących się problematyką bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

· udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju zakładu oraz przedstawianie propozycji dotyczących uwzględnienia w tych planach rozwiązań techniczno-organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bhp, 

· udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, 

· sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,

· prowadzenie szkolenia wstępnego ogólnego oraz  okresowego z zakresu bhp - opracowanie szczegółowych programów – posiadanie aktualnie ważnych uprawnień,

· nadzór nad badaniami wstępnymi i okresowymi oraz przestrzeganiem przez pracowników, zasad i przepisów prawa pracy, 

· udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą

· ustalanie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy - sporządzenie dokumentacji powypadkowej,

· prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych ( jeżeli występują ), a także przechowywanie  wyników badań środowiska pracy,

· współpraca z organami PIP, PIS, WUS oraz ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracowników,

· inicjowanie i rozwijanie na terenie zakładu pracy różnych form popularyzacji problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii, doradztwo w zakresie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

W ZAKRESIE OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ
· zgłaszanie kierownictwu potrzeb i wniosków  dotyczących poprawy stanu ochrony przeciwpożarowej,

· przedkładanie kierownictwu jednostki organizacyjnej wniosków o ukaranie pracowników w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania obowiązujących przepisów przeciwpożarowych,

· sprawowanie nadzoru nad prawidłowością rozmieszczenia, stanem gotowości oraz konserwacją sprzętu i urządzeń przeciwpożarowych, prawidłowym wyznaczeniem oznakowaniem i utrzymaniem dojazdów pożarowych, przejść i dróg ewakuacyjnych, środków alarmowych i łączności,

· aktualizowanie instrukcji alarmowania na wypadek powstania pożaru ,

· udział w komisjach oceny projektów inwestycyjnych budowy, przebudowy lub modernizacji obiektu i urządzeń oraz udział w pracach odbiorczych,

· udział w opracowaniu i aktualizacji regulaminu ochrony przeciwpożarowej, instrukcji bezpieczeństwa pożarowego,

· analizowanie wspólnie ze służbami technicznymi przyczyn zaistniałych pożarów i ich skutków oraz przedstawianie kierownictwu odpowiednich wniosków,

· współdziałanie w przygotowaniu zakładu do potrzeb obrony cywilnej w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

· współpraca z Powiatowymi i Miejskimi Centrami Ratowniczymi w zakresie powstania skutków pożarów, miejscowych zagrożeń

· współdziałanie w sprawach ochrony przeciwpożarowej z Komendą Miejską Państwowej Straży Pożarnej       

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej spraw ochrony przeciwpożarowej.

· Szkolenia z ochrony przeciwpożarowej zarówno wstępne, jak i okresowe

W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ 
1. Przygotowanie organów kierowania i sił obrony cywilnej:

a) dotyczące realizacji przedsięwzięć OC w gminie:

· opracowywanie rocznych kierunków działania oraz planu zasadniczych przedsięwzięć OC, a także kontrola ich realizacji;
· ustalanie w formie planu zasad kierowania OC na terenie Gminy;

· opracowanie planu zespołu kierowania OC Gminy oraz organizacja jego szkolenia;

· planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

· opracowanie i aktualizacja planu OC Gminy oraz nadzór i koordynacja nad opracowaniem takich planów w instytucjach, u przedsiębiorców, w społecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych działających na Gminy

b) dotyczące finansowania realizacji zadań OC:
· planowanie finansowych potrzeb na realizację zadań OC w ramach zadań zleconych i własnych;
· realizacja przydzielonych środków budżetowych Gminy oraz w ramach zadań zleconych;

c) dotyczące tworzenia i przygotowywania do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej:
· opracowanie planów działania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;
· prowadzenie ewidencji ich stanu osobowego;
· opracowywanie rocznych planów kalendarzowych i tematycznych szkolenia stanu osobowego jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;
d) dotyczące logistycznego zabezpieczenia organów i sił obrony cywilnej:
· prowadzenie ewidencji sprzętu OC na terenie miasta i Gminy;
· organizowanie dystrybucji sprzętu OC do podległych ogniw obrony cywilnej;
· organizowanie przeklasyfikowania oraz wybrakowania sprzętu OC w magazynie;
· organizowanie okresowych legalizacji przyrządów dozymetrycznych.
2. Opracowywanie i bieżąca aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy 
3. Ochrona ludności:
a) dotycząca działania powszechnego systemu ostrzegania ludności o zagrożeniu:
· planowanie organizacji rozwinięcia i funkcjonowania elementów systemu wykrywania i alarmowania (SWA);
· opracowanie i aktualizacja dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej SWA;
· nadzór nad utrzymaniem w stałej sprawności technicznej urządzeń SWA;
· przygotowanie i udział składów osobowych elementów SWA w treningach i ćwiczeniach

b) dotycząca organizacji zbiorowych elementów ochrony ludności;

c) dotycząca szkolenia ludności w ramach powszechnej samoobrony:
· opracowywanie programów szkolenia;

· realizacja zaplanowanych szkoleń ludności;
· koordynacja i nadzór nad planowaniem i realizacją szkoleń w ramach powszechnej samoobrony w instytucjach, u przedsiębiorców, w społecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych działających na obszarze Gminy.

W ZAKRESIE ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO:
· opracowywanie i bieżąca aktualizacja planu Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego, 

· opracowanie i prowadzenie bieżące dokumentacji Gminnego Zespołu Reagowania,
· opracowanie i prowadzenie bieżące aktualizacja Gminnego Planu Ochrony Zabytków (na wypadek konfliktu zbrojnego),

· opracowanie i prowadzenie bieżące aktualizacji Gminnego Planu Zaopatrzenia w Wodę,

· monitorowanie zagrożeń i sporządzanie sprawozdań z bieżących sprawozdań dla Wydziału Zarządzania kryzysowego Starostwa i urzędu Wojewódzkiego,

· udział w zwalczaniu miejscowych zagrożeń /niewypały, pożary i inne zjawiska kryzysowe/. 
W ZAKRESIE WSPÓŁPRACY Z OSP:

· prowadzenie wszelkich spraw związanych ze współpraca  i działalnością OSP, 
· zakupy sprzętu, wyposażenia i umundurowania oraz kontrola jego wykorzystania, 
· nadzór nad eksploatacja sprzętu silnikowego p.poz. /zakupy paliwa i innych płynów i akcesoriów, wystawianie kart drogowych i pracy sprzętu oraz rozliczenie zużycia paliw, monitorowanie przeglądów technicznych pojazdów/,

· ubezpieczenie samochodów, 
· ubezpieczenie członków OSP i Młodzieżowych Drużyn Pożarniczych,
· bieżące utrzymywanie współpracy z  Komendą Powiatowa PSP w Szczytnie i Zarządem Powiatowym i Wojewódzkim ZOSP RP,

· monitorowanie wypłat ekwiwalentu dla członków OSP biorących udział w akcjach,
· prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością OSP, / wnioski o odznaczenia, wnioski o dofinansowanie zakupów, wnioski o wsparcie finansowe działalności, dokonywanie zamian KRS, NIP itp.
· przygotowywanie ćwiczeń zgrywających jednostek OSP i zawodów gminnych.  
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