Zalycznik nr 1 do zarzadzenia Wajta Gminy Chojnice Nr 211/2009 z dnia
04.12.2009 r.

Szczegolowy zakres obowigzkéw, czynnosci
1 odpowiedzialnosci sluzbowej Pana Adama Kuklewskiego -
inspektora Urzedu Gminy w Chojnicach

Pan Adam Kuklewski jako pracownik samorzadowy Urzedu
Gminy w Chojnicach Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
zobowigzany jest dba¢ o wykonanie zadan publicznych gminy,
przestrzega¢ prawa, wykonywal zadania Urzedu sumiennie, sprawnie i
bezstronnie, zachowywaé tajemnice panstwowa 1 sluzbowa w zakresie
przez prawo przewidzianym, zachowywaé uprzejmosé 1 zyczliwo$é w
kontaktach ze zwierzchnikami, wspolpracownikami oraz w kontaktach z
obywatelami.

Przy wykonywaniu zadan okreslonych niniejszym zakresem
czynnosci oraz zleconych przez Wajta Gminy i Sekretarza Gminy
zobowiazany jest Pan do:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy o powszechnym
obowiazku obrony:
- przeprowadzania rejestracji  przedpoborowych i prowadzenie
dokumentacji z tym zwiazanej,
- opiniowanie wnioskéw poborowych ubiegajacych sie o odroczenie
zasadniczej stuzby wojskowej,
- prowadzenie dokumentacji dotyczace] przygotowania poboru oraz
wspolpraca z Powiatowa Komisja Poborowa.

2. Prowadzenie caloksztattu spraw wojskowych ustalonych odrgbnymi
przepisami zwigzanymi z ,Akcja Kurierskg” 1 koordynowanie jej
przebiegu oraz biezaca aktualizacja obowigzujacej dokumentacji w
tym zakresie.

3. Zabezpieczanie $wiadczef osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju.

-

4. Przyjmowanie zgloszedi o niewypatach i podejmowanie dzialan celem
ich usuniecia.



5. Opracowanie plandow obrony cywilnej gminy i prowadzenie
dokumentacji.

6. Wykonywanie zadah oraz prowadzenie caloksztaltu dokumentacji i
organizacji obrony cywilnej na terenie gminy
- zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwaci,
remontu 1 wymiany sprzetu, srodkéw 1 umundurowania formacji
obrony cywilne;j.

7. Planowante dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej
oraz przygotowanie projektéw zarzadzen Szefa Obrony Cywilne].

8. Koordynowanie i nadzorowanie przygotowan obrony cywilnej gminy
realizowanych przez instytucje i przedsigbiorstwa dziatajace na
terenie gminy.

9. Wspdlpraca z Wojskowg Komendg Uzupelnien w zakresie nadawania
przydziatow do terenowych formacji obrony cywilnej.

10. Prowadzenie dokumentacji ewidencyjne] w zakresie formacji obrony

cywilnej, budowli ochronnych i wrzadzen specjalnych, szkolenia
ludno$ci 1 wydatkéow finansowych na rzecz obrony cywilne;j.

11. Organizacja ochrony tajemnicy panstwowe] 1 sluzbowe] oraz
prowadzenie tajnej kancelarii Urzedu Gminy.

12. Prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru.

13. Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zgromadzen 1 zbidrek
publicznych.

14. Pelnienie  zastepstwa w  czasie  nieobecnosci Pani Magdaleny
Jazdzewskiej.

15. Pelnienie  zastepstwa w  czasie nieobecnosct  Pana Lukasza
Kwiatkowskiego.

16. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z BHP w Urzedzie Gminy w
Chojnicach i jednostkach OSP.

17. Wykonywanie innych prac  zleconych przez Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy oraz Dyrektora Wydziatu.



