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ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Henryka Kudrawczuk -Inspektor
na stanowisku
DS. WOJSKOWYCH, SPOLECZNYCH 1 OBRONY CYWILNEJ (WO)

1. Zakres czynnos$ci

L.

A SR AP e

13.

14.
15.

16.
17.

Realizacja zadan gminy w zakresie obrony cywilnej. Organizowanie i realizacja planu obrony
cywilne;j.

Organizacja dorgczen kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych.

Tworzenie formacji obrony cywilnej, §wiadczenia na rzecz obrony.

Wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie ewidencji wojskowe;.

Udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j.

Prowadzenie i koordynacja akcji kurierskiej w gminie.

Prowadzenie i obstuga kancelarii materiatow niejawnych.

Naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnos$ci.

Orzekania o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny i uznaniem za
posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o imprezach masowych.

Przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora i innych ogloszen.
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania lub
zameldowania na wniosek strony lub z urzgdu.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. obywatelskich w zakresie ewidencji ludno$ci, prowadzenia,
aktualizacji i udostepniania rejestréw wyborcow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja (osiedlanie, pomoc finansowa).

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o §wiadczenie wychowawcze w tym:

1). Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o §wiadczenie wychowawcze,

2). Przygotowywanie projektow decyzji i zaswiadczen w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego.

3). Przygotowywanie list wyptat Swiadczen wychowawczych,

4). Sporzadzanie sprawozdan w zakresie S$wiadczen wychowawczych,

5). Wspdlpraca z instytucjami OPS, PUP, ZUS, US , komornicy, sady i prokuratura w zakresie
niezbednym do ustalenia prawa do swiadczen wychowawczych.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Pracownik zastgpuje pracownika na stanowisku ds. obywatelskich.

Il Zakres obowiazkow
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Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen shuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspolzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienie.



I Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw jest Pani odpowiedzialna za :

1. Terminowe przygotowanie projektow decyzji.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz planéw wynikajacych z zakresu czynnosci.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.
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IV Uprawnienia
Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw przyshuguja Pani uprawnienia okre§lone w rozdziale 4
Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

V Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowiazkow i uprawnien jest integralng cze$cia umowy o prace.



