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Dariusz FRENDO
Inspektor do spraw Ochrony Przeciwpozarowej

I. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegélnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspoétpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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IlIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Woéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Panu z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1. Organizacja pracy majgca na celu zapewnienie na terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia pozardw.
2. Pomoc w wyposazeniu OSP w nastepujgcy sprzet:

a. $rodki alarmowania i tgcznosci,
b. pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzgdzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
c. srodkéw transportowych do akcji ratowniczej i ¢wiczen.

1. Przygotowanie projektéw uchwat z zakresu OSP.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

. Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych.

. Wydawanie upowaznien do kontroli i naktadania grzywien.

. Prowadzenie prawidtowej gospodarki paliwowej i materiatowej pojazdéw i sprzetu przeciwpozarowego.
. Prowadzenie dokumentacji zakupéw i ustug zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych

w zakresie realizacji zadahn wynikajgcych z zakresu czynnosci.

. Prowadzenie dokumentacji oraz spraw osobowych - oséb odpowiedzialnych za uzytkowanie

i eksploatacje powierzonego samochodu pozarniczego OSP.

. Nadzér nad posiadaniem przez kierowcéw OSP odpowiednich kwalifikacji i uprawnien do kierowania

samochodem pozarniczym.

. Wydawanie skierowan na badania lekarskie dla kierowcéw OSP.
. Wykonywanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.
Zastepstwo na stanowisku ds. informatyki, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w zakresie
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.
Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnych,
instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek prowadzonych
spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Woéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PP".
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