N OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

POWIAT OTWOCKI

Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Gérna 13 05-400 Otwock,

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Ogtoszenie nr 14/2022
nazwa stanowiska: Kierownik Biura

nazwa komorki organizacyjnej, do ktérej jest prowadzony nabor:
Biuro Rady Powiatu

Wymiar etatu; 1/1

zakres obowigzkow:

1. ustalanie zadan dla podlegtych stanowisk oraz rozlicznie z wykonywania tych zadan;

2. przygotowywanie materiatbw na posiedzenia oraz zapewnianie ich terminowego dorgczania w formie papierowej i elek-

tronicznej:

zapewnianie wiasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, zebran, innych posiedzen;

sporzadzanie protokotow z sesji i innych posiedzen;

opracowywanie sprawozdan iinformacji z dziatalnosci Rady Powiatu ijej komisji;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu;

ewidencjonowanie wnioskéw iopinii komisji oraz informowanie o stanie ich realizacji;

opracowywanie materiatdw z sesji Rady Powiatu, przekazywanie ich Zarzagdowi Powiatu, odpowiednio merytorycznym

wydziatom i powiatowym jednostkom organizacyjnym oraz powiatowym stuzbom i inspekcjom celem zapewnienia ich

realizacji;

9. opracowywanie materiatdéw z posiedzern komisji, przekazywanie ich Zarzadowi Powiatu celem zapewnienia ich realizacji;

10. przedktadanie uchwat Rady Powiatu do organéw nadzoru - Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby Obrachunko-
wej;

11. przekazywanie uchwat Rady Powiatu do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Mazowieckiego zgodnie z ob-
owigzujacymi przepisami;

12. prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez Rade Powiatu;

13. wspdidziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzania wyboréwpowszechnych
oraz referendow.

® No ok w

Warunki pracy:

1. praca na stanowisku biurowym, w siedzibie urzedu, przy ul. Gérnej 13 w Otwocku, w godzinach poniedziatek 8:00-17:00,
od wtorku do czwartku 8:00-16:00, pigtek 8:00-15:00, z racji specyfiki pracy Biura Rady Powiatu,w tymna odbywajgce
sie sesje Rady Powiatu Otwockiego w razie potrzeby wprowadzany jest ruchomy czas pracy;

2. praca wymaga obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon/fax, ksero, skaner;

3. praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy cze$ciami budynku lub innymi budynkami urzedu;

4. budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi orazpozaparterem toalet
przystosowanych do os6b niepetnosprawnych.



Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie Wyisze |stopnia o kierunku prawo, administracja
Staz pracy 5 lat
Znajomos$¢ aktow Ustawa o samorzgdzie powiatowym;
prawnych Ustawa o p.racownlkach samorzadowych;
Statut Powiatu Otwockiego;
Kodeks Wyborczy.
Umiejetnosci swoboda wypowiedzi i wyrazania swoich mysli;
umiejetno$¢ pisania pism urzedowych, projektéw uchwat lub innych aktéw prawnych np. regu
laminéw;

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej oraz zespotu.

Wymagania dodatkowe (pozgdane)

Wyksztatcenie Wyzsze |l stopnia
Doswiadczenie 3 lata w administracji publicznej
zawodowe

Wymagane dokumenty

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopia $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalitikacji zawodowych i umiejetnosci,

kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnie-
nie);
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7. o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;
8. oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;
9. oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wziecia udziatu w rekrutacji (dostepny w BIP
Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie);
10. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Starostwie
Powiatowym w Otwocku (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie).
Miejsce i termin skfadania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 czerwca 2022 r., w formie papierowej z dopiskiem ,ogtoszenie
nr 14/2022" w Starostwie Powiatowym w Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock lub za posrednictwem poczty lub w formie
elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP lub na adres e-mailowy rekrutaciatapowiat-otwocki.pl wtytule e-maila wpisujac
»0gtoszenie nr 14/2022".
Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Otwocku, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku moga ubiega¢ sie obywatele polscy, gdyz stanowisko zwigzane jest
z wykonywaniem wtadzy publicznej.

Oferty, ktére nie spetniaja wymog6éw formalnych, niekompletne lub te, ktére wpltyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub za po$rednictwem poczty elektronicznej o terminach
poszczegblnych etapéw naboru. Ostateczna Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

STAROSTA
DOKUMENT SPORZADZONY W DNIU - 7 czerwca 2022 r.

KrzysztofSzczegielniak



