
^  OGŁOSZENI E O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

POWIAT OTWOCKI

Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Górna 13 05-400 Otwock,
ogtasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:

Ogłoszenie nr 14/2022
nazwa stanow iska: Kierownik Biura
nazwa kom órki organizacyjnej, do której je st prow adzony nabór:

Biuro Rady Powiatu

W ym iar etatu; 1/1
zakres obowiązków:

1. ustalanie zadań dla podległych stanowisk oraz rozlicznie z wykonywania tych zadań;
2. przygotow yw anie m ateriałów na posiedzenia oraz zapew nianie ich term inow ego doręczania w form ie papierowej i e lek­

tronicznej:
3. zapew nianie w łaściw ych w arunków  przeprow adzania sesji, zebrań, innych posiedzeń;
4. sporządzanie protokołów z sesji i innych posiedzeń;
5. opracow yw anie spraw ozdań i inform acji z działalności Rady Powiatu i jej komisji;
6. prow adzenie rejestru uchwał Rady Powiatu;
7. ew idencjonow anie w niosków  i opinii komisji oraz inform ow anie o stanie ich realizacji;
8. opracow yw anie m ateriałów z sesji Rady Powiatu, przekazyw anie ich Zarządow i Powiatu, odpow iednio m erytorycznym  

wydziałom  i powiatowym  jednostkom  organizacyjnym  oraz powiatowym  służbom  i inspekcjom  celem  zapew nienia ich 
realizacji;

9. opracow yw anie m ateriałów  z posiedzeń kom isji, przekazyw anie ich Zarządow i Powiatu celem  zapew nienia ich realizacji;
10. przedkładanie uchwał Rady Powiatu do organów  nadzoru -  W ojewody M azow ieckiego i Regionalnej Izby Obrachunko­

wej;
11. przekazyw anie uchw ał Rady Powiatu do publikacji w Dzienniku Urzędowym  W ojew ództw a M azow ieckiego zgodnie z ob­

owiązującym i przepisam i;
12. prow adzenie rejestru skarg i wniosków rozpatryw anych przez Radę Powiatu;
13. w spółdziałanie w wykonywaniu zadań z zakresu organizacji, przygotow ań i przeprow adzania w yborów  powszechnych

oraz referendów.

Warunki pracy:
1. praca na stanowisku biurow ym , w siedzibie urzędu, przy ul. Górnej 13 w Otw ocku, w godzinach poniedziałek 8:00-17:00, 

od wtorku do czw artku 8:00-16:00, piątek 8:00-15:00, z racji specyfiki pracy Biura Rady Powiatu, w tym  na odbyw ające

się sesje Rady Powiatu O tw ockiego w razie potrzeby w prow adzany jest ruchom y czas pracy;

2. praca w ym aga obsługi urządzeń: kom puter, drukarka, telefon/fax, ksero, skaner;

3. praca w ym aga przem ieszczania się pom iędzy częściam i budynku lub innymi budynkam i urzędu;

4. budynek, w którym w ykonyw ana będzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz poza parterem  toalet

przystosow anych do osób niepełnospraw nych.



Wymagania niezbędne
Wykształcenie 
Staż pracy 
Znajomość aktów 
prawnych

W yższe I stopnia o kierunku prawo, adm inistracja 

5 lat

Ustawa o sam orządzie powiatowym ;
Ustawa o pracow nikach sam orządowych;
Statut Powiatu Otwockiego;
Kodeks W yborczy.

Umiejętności swoboda wypowiedzi i wyrażania swoich myśli;
um iejętność pisania pism urzędowych, projektów uchw ał lub innych aktów prawnych np. regu 
laminów;
um iejętność organizacji pracy własnej oraz zespołu.

Wymagania dodatkowe (pożądane)
Wykształcenie
Doświadczenie
zawodowe

W yższe II stopnia 

3 lata w adm inistracji publicznej

Wymagane dokumenty
1. curriculum  vitae z przebiegiem  nauki i pracy zawodowej;
2. list m otywacyjny;
3. kserokopia dokum entów  potw ierdzających wym agane w ykształcenie;
4. kserokopia św iadectw  pracy oraz innych dokum entów  potwierdzających wym agany staż pracy;
5. kserokopie dokum entów  potw ierdzających posiadanie w ym aganych kwaliłikacji zawodow ych i um iejętności,
6. kwestionariusz osobowy (dostępny w BIP Powiatu Otwockiego zakładka dokum enty dla osoby ubiegającej się o zatrudnie-

7. oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo

8. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa, pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw

9. ośw iadczenie o wyrażeniu zgody na przetw arzanie danych osobowych w celu wzięcia udziału w rekrutacji (dostępny w BIP 

Powiatu Otwockiego zakładka dokum enty dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie);

10. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatów ubiegających się o zatrudnienie w Starostwie 

Powiatowym w Otwocku (dostępny w BIP Powiatu Otwockiego zakładka dokum enty dla osoby ubiegającej się 

o zatrudnienie).

Miejsce i termin składania dokumentów
Dokum enty aplikacyjne należy składać w term inie do dnia 20 czerwca 2022 r., w form ie papierowej z dopiskiem  „ogłoszenie 
nr 14/2022" w Starostw ie Powiatowym  w Otwocku ul. Górna 13, 05-400 Otwock lub za pośrednictwem  poczty lub w formie 

elektronicznej za pośrednictwem  platform y ePUAP lub na adres e-m ailow y rekrutaciatapow iat-otw ocki.pl w tytu le  e-maila wpisując 

„ogłoszenie nr 14/2022".

Aplikacje, które wpłyną do Starostwa po ww. term inie nie będą rozpatrywane.

Informacje dodatkowe
W m iesiącu poprzedzającym  datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie 

Powiatowym  w Otwocku, w rozum ieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób 

niepełnospraw nych, wynosit powyżej 6%.

O zatrudnienie na wyżej wym ienionym  stanowisku mogą ubiegać się obywatele polscy, gdyż stanowisko związane jest 

z wykonywaniem  władzy publicznej.

Oferty, które nie spełniają wym ogów  form alnych, niekom pletne lub te, które wpłyną po wyżej wym ienionym  term inie nie będą 

rozpatrywane. W ybrani kandydaci zostaną poinform owani telefonicznie lub za pośrednictwem  poczty elektronicznej o term inach 

poszczególnych etapów naboru. Ostateczna Inform acja o wyniku naboru będzie um ieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

nie);

skarbowe;

publicznych;

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnięcia. 
DOKUMENT SPORZĄDZONY W DNIU -  7 czerwca 2022 r.

STARO STA

Krzysztof Szczegielniak


