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Zadania Biura

Zadania Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Do zakresu dziatania Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci :

e Realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego;

e Analizowanie potencjalnych zagrozen miasta Kielce oraz ocena ryzyka ich wystgpienia, a takze katalogu
mozliwosci wykorzystania sit i sSrodkow stuzb, inspekgji i strazy oraz innych podmiotéw w sytuacjach
kryzysowych;

e Podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej
oraz innych zagrozen wedtug standardowych procedur operacyjnych;

e Przygotowywanie dokumentow wchodzacych w zakres ochrony przeciwpozarowej, koordynacja dziatan
jednostek ochrony przeciwpozarowej i innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych;

e Planowanie i nadzorowanie zadan niezbednych do zabezpieczenia dobr kultury;,

e Koordynacja dziatan stuzb, inspekcji i strazy oraz innych podmiotéw w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowe;j;

e Planowanie i organizowanie Stanowiska Kierowania Prezydenta w warunkach bezposredniego zagrozenia
panstwa w czasie wojny;

e (Organizowanie prowadzenia szkolen z zakresu spraw obronnych;
e Utrzymywanie i doposazenie w niezbedny sprzet magazynu przeciwpowodziowego;

e Organizacja systemu monitorowania zagrozen, tgcznosci, alarmowania i ostrzegania mieszkancow miasta
Kielce;

e Reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j;

e Opracowanie i aktualizowanie (biezgce oraz w cyklu dwuletnim) Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego
dla miasta Kielce;

e Prowadzenie dziatan z zakresu zarzgdzania kryzysowego w ramach Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
Prezydenta Miasta Kielce;

e Obstug kancelaryjno — biurowa prac Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

e Analizowanie i nadzér nad opracowaniem Planu Operacyjnego Funkcjonowania miasta Kielce w ramach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny, w tym wykonania kart operacyjnych do tego
planu przez wydziaty, jednostki podporzadkowane i nadzorowane;

e Planowanie i realizacja zadan ogolno-obronnych w czasie osiggania stanoéw gotowosci obronnej w tym
organizowanie statego dyzury;

e Przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych i nadzér nad ich przebiegiem na terenie
miasta Kielce;
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Nadzor nad catoksztattem problematyki zagrozen publicznych na terenie miasta Kielce;
Koordynacja dziatan Strazy Miejskiej w Kielcach;

Przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji zezwalajgcych na przeprowadzenie imprez
masowych;

Przyjmowanie zawiadomien o trasie i czasie proces;ji lub pielgrzymki na drogach publicznych na terenie miasta
Kielce;

Kontrola imprez masowych pod katem zgodnosci z warunkami decyzji wydawanych przez Prezydenta Miasta
Kielce;

Obstuga kancelaryjno — biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Miasta Kielce;

Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Biura, w tym miedzy innymi;

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej;

Opracowywanie okresowej informacji oraz rocznych sprawozdan z wykonania budzety;

Nadzor nad realizacjg planu finansowego oraz wprowadzanie zmian w palnie finansowym Biura;

Przygotowanie planu finansowego wydatkow oraz harmonogramow dochoddw i wydatkow Biura;
Opracowywanie merytoryczno-finansowe zadan z zakresu bezpieczenstwa, porzgdku publicznego i zarzadzania
kryzysowego oraz przekazywanie srodkow finansowych dla jednostek realizujgcych te zadanig;

Przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych i nadzoér nad ich przebiegiem na terenie
miasta Kielce;

Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie rejestru Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow (E-sod) Biura;
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg pracy Biura;

Prowadzenie ewidencji Biura w zakresie;

Skarg, wnioskow i petycji obywateli;

Interpelacji i zapytan radnych Rady Miasta Kielce;

Aktow prawnych stanowionych przez Rade Miasta Kielce i Prezydenta Miasta Kielce;

Przestrzeganie terminowosci zatatwiania spraw oraz interpelacji radnych, a takze skarg, wnioskow i petyciji
obywateli;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z dostepem do informacji publicznej w zakresie dziatania Biura;
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych;

Prowadzenie spraw pracowniczych Biura w zakresie:

Planu urlopéw pracownikow Biura;

Dyscypliny pracy (ksigzka wyj$¢ w godzinach pracy);

Kart czasu pracy pracownikow Biura;

Zagadnien socjalnych;

Przygotowanie zapotrzebowani i biezgce zaopatrzenie wyposazenia Biura i pracownikéw Biura w materiaty
biurowe i eksploatacyjne do sprzetu komputerowego, informatycznego oraz kserokopiarek;

Archiwizowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

Wspotpraca z komaérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce;

Wykorzystywanie odpowiednich uprawnien w zakresie postugiwania sie jezykiem migowym, systemem jezykowo
— migowym i sposobu komunikowania sie z osobami gtuchoniemymi w bezposrednich kontaktach z petentami, a
takze innymi osobami bedacymi uczestnikami imprez masowych, zgromadzen publicznych, bgdz uczestnikow
sytuacji kryzysowych, jak réwniez organami administracji publicznej, podmiotami leczniczymi, jednostkami
policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej oraz innymi jednostkami systemu w obszarach
bezpieczenstwa;

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Wojskowych nalezy:



e rrzygotowanie | przeprowadzanie kwalltikacjl WOJSKOWE];

e Przygotowanie dokumentacji do realizacji wnioskéw o natozenie obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju;

e Przygotowanie dokumentacji i ich aktualizacja w sprawach doreczen kart powotania, rozplakatowania
obwieszczen lub powotywania w inny sposéb do czynnej stuzby wojskowej (akcja kurierska).
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