Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Gorna 13 05-400 Otwock,
ogfasza nabor na wolne stanowisko:

Ogtoszenie nr 4/2026 POWIAT OTWOCKI

nazwa stanowiska: Kierownik biura
nazwa komorki organizacyjnej, do ktérej jest prowadzony nabdr:

Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Wymiar etatu. 1/1

Zakres obowigzkow:

1. nadzor i opracowywanie, weryfikowanie i aktualizowanie powiatowych planéw i dokumentacji z zakresu spraw
obronnych, Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej OLIOC, zarzadzania kryzysowego, przewidzianych zapisami w od-
powiednich ustawach;

2. koordynowanie w powiecie przygotowan do realizacji zadar OLIOC;

realizowanie przedsiewziec¢ planistycznych i organizacyjnych dotyczacych systemu wykrywania i alarmowania,

4. planowanie i prowadzenie szkolen z zakresu OLIOC, spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczen-
stwa powszechnego;

5. uczestniczenie w konferencjach, szkoleniach, ¢wiczeniach i spotkaniach z zakresu OLIOC, spraw obronnych i zarza-
dzania kryzysowego;

6. zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadar Biura,

7. nadzoér nad obiegiem dokumentéw w komérce organizacyjnej;

8. nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji i zasad
przyjetych w starostwie, w tym regulaminu;

9. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania
komorki organizacyjnej;

10. przygotowywanie projektéw materiatéw bedacych tematem obrad rady i jej komisji, zarzadu, a takze uczestnicze-
nie, jesli zajdzie taka konieczno$¢, w ich posiedzeniach;

11. realizowanie uchwat i ustalen rady i zarzagdu, opracowywanie sprawozdan z ich wykonywania oraz przygotowywanie
projektéw odpowiedzi na wnioski zgtoszone przez radnych;

12. przygotowywanie umow i porozumien, a takze nadzoér nad ich realizacjg;

13. wspotpraca w opracowaniu i realizacji budzetu powiatu, w zakresie dziatania komarki organizacyjnej,

14. opracowanie i aktualizacji planu ochrony informacji niejawnych w starostwie i nadzorowanie jego realizacji,

15. organizowanie ochrony informacji niejawnych poprzez nadzorowanie prac nad wytwarzaniem, przechowywaniem,
obiegiem oraz niszczeniu dokumentacji o tresci niejawnej,

16. klasyfikowanie informacji niejawnych przedsiebiorcéw,

17. nadzorowanie przestrzegania przepiséw i ochrony informacji okresowych i roznych kontroli ewidencji, materiatéw i
obiegu dokumentéw niejawnych,

18. przeprowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych — w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stano-
wiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do informacji objetych tajemnica stuzbowa,

19. szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

20. wydawanie poswiadczer bezpieczeristwa upowazniajacych do postepowan objetych informacja stanowiacy tajem-
nice stuzbowa,

21. ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych uzyskiwanych w zwigzku z prowadzo-
nym postepowaniem,

22. uzyskiwanie rekojmi zachowania tajemnicy w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczeristwa osobowego,

23. prowadzenie wykazu stanowisk pracy zleconych oraz imiennego wykazu oséb dopuszczonych do pracy na stanowi-
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skach z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
24. uczestniczenie w opiniowaniu projektow zarzadzen w starostwie dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

Warunki pracy:
1. praca na stanowisku biurowym, przy ul. Mieszka | 13/15 w Otwocku, od poniedziatku do pigtku od 7:30-15:30;
2. gotowos¢ do podjecia dziatar poza ustalonymi godzinami pracy;
3. praca wymagana obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon, ksero, skaner;
4. praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy czesciami budynku lub innymi budynkami urzedu;
5. budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz toalet przystosowanych
do oséb niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne
wyzsze
2 lata w zarzadzaniu kryzysowym lub 3 lata w stuzbach, strazach

Ustawa o pracownikach samorzgdowych
Ustawa o0 samorzadzie powiatowym

Ustawa o zarzadzaniu kryzysowym

Ustawa o obronie Ojczyzny

Ustawa o stanie wyjatkowym

Ustawa o ochronie informacji niejawne;j
Ustawa o Ochronie Ludnosci i Obronie Cywilnej

Techniczna obstuga komputera, znajomos¢ Pakietu MS OFFICE.

Wiedza obejmujgca zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig administracji publicznej.
Zdolnos¢ szybkiej analizy zwiazanej z sytuacjami kryzysowymi.

Umiejetnos¢ kierowania i koordynowania procesami przeciwdziatania nadzwyczajnym
zagrozeniom ludzi i Srodowiska.

Umiejetnos¢ zarzadzania zespotami pracowniczymi.

poswiadczenie bezpieczeristwa do dostepu do informacji niejawnych

Prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe (pozadane)
Wyazsze |l stopnia o kierunkach administracja publiczna, zarzadzani kryzysowe, sprawy
obronne lub bezpieczenstwo cywilne i ochrona ludnosci.
5 lat pracy w administracji publicznej

Wymagane dokumenty

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisane;

list motywacyjny podpisany;

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci,
kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie
o0 zatrudnienie);

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
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skarbowe;

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wziecia udziatu w rekrutacji (dostepne
w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie);

10. podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w Starostwie Powiatowym w Otwocku (dostepna w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie).



Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13 lutego 2026 r., w formie papierowej z dopiskiem ,ogfoszenie
nr 4/2026” w Starostwie Powiatowym w Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock lub za posrednictwem poczty lub w formie
elektronicznej za posrednictwem platformy e-doreczenia lub na adres e-mailowy rekrutacjia@powiat-otwocki.pl w tytule
e-maila wpisujac ,,ogtoszenie nr 4/2026".

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

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

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

W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn. Zachecamy do sktadania aplikacji
osoby z niepetnosprawnosciami.

Informacje o przedziale wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach okre$la Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku wprowadzony Zarzadzeniem Nr 27/2023 Starosty Otwockiego z dnia

12 wrzednia 2023 r. z pdzn. zm. dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

DOKUMENT SPORZADZONY W DNIU - 3 lutego 2026 r.

STA ‘A

omasz Lask



