ZAKRES CZYNNOSCI:

- realizacja zadan w sprawach obronnych, a w szczegdlnosci :

e wspotdziatanie z organami wojskowymi,

® administracja wojskowych rezerw osobowych, w tym rejestracja, kwalifikacja
wojskowa i ewidencja,

® 7z zakresu Swiadczen na rzecz obrony,

e planowanie i opracowywanie przedsigwzi¢¢ obrony cywilne;j

oraz aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego w tym, w szczego6lnosci planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
® opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (miedzy innymi planu) akcji

kurierskiej Gminy przy wspotpracy z wojskowym komendantem uzupetnien
i Policja,
- realizacja zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

e kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkdw zagrozen na terenie gminy,

erealizacja zadan z zakresu planowania cywilnego (opracowywanie i realizacja
gminnego planu zarzadzania kryzysowego),

® organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej

oraz innych natozonych na Gmine przepisami ustawy o zarzgdzeniu
kryzysowym,

- w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
® prowadzenie zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw prawa,

® prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej Urzedu oraz nadzér nad
jednostkami podlegtymi,

® wspotpraca z PSP oraz jednostkami OSP dziatajgcymi na terenie Gminy.
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
a w szczegdlnosci:

e petnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych



® zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

® zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje niejawne,

® zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka,
® kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidenciji,
materiatéw i obiegu dokumentoéw,

e prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,

- realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku, w tym :

® zlecanie zakupu nagrod , wyjazdow sportowcow i zakupu materiatow i
sprzetu sportowego

e wspotpraca z klubami sportowymi, w tym w sprawy zwigzane z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji udzielonych klubom sportowym i jednostkom OSP,

e przygotowywanie projektéow uchwat w zakresie zadan w/w
- biezaca archiwizacja dokumentow

- obstuga oficjalnej strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

- zastepstwo na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych,
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego
przetozonego.



