URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO ZASTEPCY KIEROWNIKA
W BIURZE ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO , SPRAW OBRONNYCH I
INFORMACJI NIEJAWNYCH

Proponowane wynagrodzenie: 10.000,00 zt — 14.500,00 z1 brutto miesiecznie.
Kwota uzalezniona od doswiadczenia i kompetenciji kandydata.

wymiar czasu pracy: pefny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

wymiar czasu pracy: petny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbg¢dne

a. obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralnosc za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze I stopnia,
co najmniej czteroletni staz pracy,
prawo jazdy kategorii B,
gotowosC na wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego na podstawie ustawy
o ochronie informacji niejawnych,
gotowos¢ na podjecie dzialan w przypadku wystapienia sytuac)i keyzysowe;,
dyspozycyjnosc 1 zdolnosé do szybkiego podejmowania dzialar.
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2. Wymagania dodatkowe:

a. praktyczna znajomosc ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o obronie Ojczyzny,
o ochronie ludnodci 1 obronie cywilne), o zarzadzaniu kryzysowym, o stanie kleski zywiolowej,
o ochronie przeciwpozarowe), o Policji, o dzialaniach antyterrostycznych, o ochotniczych strazach pozarnych,
o Panstwowej Strazy Pozatnej, o bezpieczenstwie imprez masowych, o ochronie informacji niejawnych, prawo
o zgtomadzeniach, prawo zaméwieni publicznych, prawo o ruchu drogowym
praktyczna znajomos$¢ rozporzadzen oraz aktow wykonawezych do ww. ustaw,
znajomos¢ topografii miasta Otwocka,
wiedza z dziedziny radiockomunikacji amatorskiej,
bardzo dobra znajomos¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym miasta Otwocka,
umiejetnoéé prowadzenia szkolen,
wytrzymalos$é na dlugotrwaly wysilek fizyczny,
znajomosé obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),
predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie i systematycznos¢, odpowiedzialnosc, asertywnosc, odpornosé
na stres, wytrwalos¢, cierpliwosé, empatia, szacunek dla godnosci czlowieka, kontrolowanie wlasnych emocji.
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3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:
a. zapewnienie realizacji zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i1 Informacp Niejawnych
okreglonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Otwocka,
b. nadzér nad pracami podleglego Biura pod wzgledem prawnym, merytorycznym i organizacyjnym,
wspoludzial w opracowaniu i uaktualnieniu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta na czas ,,\ W7,
d. nadzor nad obstuga kancelaryjno-biurowa Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, udzial
w posiedzeniach, a takze sporzadzanie protokolow z posiedzen,
nadzér nad magazynem sprzetu ochrony ludnosci, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,
f.  uczestnictwo w cotygodniowych treningach sprawdzajacych funkcjonowanie Radiowe) Steci Zarzadzania
Wojewody Mazowieckiego,
g.  wspoldzialanie z wydzialami UM w zakresie przygotowan obronnych, ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej
a takze zarzadzania kryzysowego. Przygotowywanie dokumentacji szkoleniowej w tym zakresie oraz

realizowanie ¢wiczen 1 treningow,
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h. nadzor nad planowaniem rozwoju 1 organtzacjt svstemu powszechnego ostrzegania 1 alarmowania ludnoscr.
Prowadzente dokumentacji syren alarmowych,

i nadzor nad prowadzeniem spraw  zwigzanych 2z finansowantem, rozhiczaniem, utrzymantem
1 funkcjonowantetn Ochotniczych Steazy Pozarnych 7 terenu Miasta Otwocka,

. przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz realizacja zada n okreslonych w aktach prawnych
dotvezacych daalalnosct Biura,

k. przygotowywanie rocznych planow, okresowych ocen, zestawieni, sprawozdan 1 informacji,

I nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego zwigzanych
z organizowaniem zgromadzen publicznych i imprez masowych na terente miasta,

m. nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu usuwania wrakow

n.  wykonywanie innych polecen sluzbowych bezposredniego przelozonego,

o. wykonywanie innych zadan zwiazanych z dzialalnoseig Urzedu zleconych przez Prezydenta Miasta.

4. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Pracownik zarzadzania kryzysowego wykonuje swoja prace zarowno w biurze, jak 1 w terenie.
W zwigzku z nieprzewidywalnoscia wystepowania zdarzen kevzysowych, niekiedy moze zajs¢ konecznosc pracy
w zmiennych warunkach atmosferycznych. Na terenie Urzedu Miasta znajduja si¢ trzy budynki: A,B,C, budynki nie
sa wyposazone w winde, poruszanie si¢ miedzy kondygnacjami mozliwe jest za pomoca schodow, w budynku C
znajduje si¢ platforma schodowa umozliwiajaca przemieszczanie si¢ osobom  z niepelnosprawnosciami,
pomieszczenie higieniczno-sanitarne na parterze budynku B dostosowane dla osob z niepelnosprawnosciami,
pozostale pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynkach A,B,C nieprzystosowane, brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: Pracownik zarzadzania kryzysowego pozostaje w gotowoscl w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowej. Dyspozyeyjno$é 1 zdolnos¢ do szybkiego podejmowania dzialan s niezbedne do wykonywania tego
zawodu. Pracownik zarzadzania kryzysowego niekiedy podejmuje prace w ponadnormatywnym wyrniarze godzin,
zardwno w dni robocze, jak 1 swigta. Stale wspélpracuje zaréwno z przelozonymu, jak 1 z przedstawicielamt réznych
sluzb pafstwowych, z ktorymi wspoélnie dziala podczas wszystkich operacji dotyczacych sytuacjt kryzysowych.
stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, praca wykonywana w siedzibie Urz¢du Miasta Otwocka, jak
i w terenie, praca zwiazana jest z obsluga komputera powyzej 4 godzin oraz innych urzadzen biurowych,
stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet komputerowy z dostepem do programéw np. do systemu informacji
prawnej - LEX, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym
oraz nieslyszacym
5. Pracownikowi oferujemy m.in.:

a. stabilna 1 ciekawa prace;

b. wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

¢. dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , trzynastke”;

d. pakiet szkolen;

e. pakiet socjalny np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, doplate do kart sportowych;

f. dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

mulq atmosfere pracy.

6. Administrator danych:
W zwigzku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Padstwa danych jest Prezydent Miasta Otwock,
ul. Armii Krajowej 5 05-400 Otwock, ktory bedzie przetwarzaé dane osobowe w celu prowadzenia procesu
rekrutacii.

7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidlowoscia przetwarzania Panistwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych (Mateusz Borowicz), z ktorym mozna si¢ kontaktowa¢ droga tradycyjna na adres: L'rzad Miasta
Otwocka, ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock, poczta elektroniczng pod adresem: jod@otwock.pl.
Urzad zacheca do kontaktu za posrednictwem poczty elektronicznej.

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Panstwa danych w celach przeprowadzenia rekrutacji odbywa si¢ na:
- podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyreknwy 95/46/ WL {ogolne rozporzadzenie o ochrome
danych), zwanego dalej ,,RODO”, 1. w celach zawarcia umowy o prace lub wspolprace;

~ podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO, tj. wyrazone} zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakreste
nicwymaganym przez przepisy Kodeksu pracy oraz w przypadku zgody na udzial w preyszlych rekrutacjach;

— na podstawic art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie przetwarzania danych do celéw okreslenia zdolnosci pracownika
do pracy.

Podanie danych w zakreste wynikajacym z Kodeksu pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresic dobrowolne.
Pasistwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usunigte po zakoficzeniu procesu rekrutacjt.
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktorej dane dotycza, moze przechowywaé dane kandydatow, ktorzy
nie zostali zatrudnieni jeszcze do 6 muesigey po zakonczeniu procesu rekrutacji jako uzasadniony cel admunistratora
7 uwag], 1z zatrudniona osoba moze nie sprawdzi¢ si¢ na stanowisku pracy lub moze zrezygnowaé. W przypadku
wyrazone) zgody na dalsze procesy rekrutacyjne nie dluzej niz rok.

Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany 1 nie beda wykorzystywane do profilowania.

9. Odbiorcy danych:
Dostep do danych moga mie¢ na podstawie zawartych uméw i w Scisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwiazania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy pafstwowe lub mnym podmioty uprawnione
na podstawie przepiséw prawa, celem wykonania ciazacych obowigzkow na Urzedzie. Dane beda przetwarzane
w Polsce, ewentualnie na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

10. Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych:
Osoba, ktorej dane sa przetwarzane przez administratora ma prawo zadania dostepu do danych, ich sprostowania,
czyli poprawienia, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przeniesienia danych. Wigcej informaciji o prawach osob, ktorych dane dotycza dostepne sa w art. 12-23

Ogolncgo rozporzadzema o ochronie danych (RODO/GDPR], ktérego tekst mozna znalez¢ pod adresem:
2uri=CELEX® o3A3701 6R0679

Nadto, przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, wigeej informacji pod adresem: Nadto, przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
t.  Prezesa  Urzedu  Ochrony  Danych  Osobowych,  wigcej informacji pod  adresem:
https:/ /uodo.gov.pl/pl/526/2464

11. Uprawnienia w zakresie zgloszefi wewngtrznych:
Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928},
w zwiazku z rozpoczetym procesem rekrutacji, informuje Pana/ig*, Ze w Urzedzie Miasta Otwocka zgodnie
z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Otwocka nr 212/2024 z dnia 25 wrzesnia 2024 roku obowiazuje Wewngtrzna
procedura dokonywania zgloszeri naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych. Procedura zgloszen
wewngtrznych jest dostgpna pod adresem:

https:/ /bip.otwock.pl/fls/bip _pliki/2024 09/BIPF622F24B3980D>27./1 updated 3459 001.pdf

12. Wymagane dokumenty:
a. kwestionariusz osobowy,
b. list motywacyjny,
c. zycofys — curriculum vitae,
d. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
£ o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
g. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
h. kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku posiadania orzeczenia
o niepelnosprawnosci,
i. o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacy
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

zarnieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacia,
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j. klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedeie Miasta Otwocka zamieszezona na stronie
internetowe] www.bip.otwock.pl w zakladce: rekruracya,

k. oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach 1 umicj¢tnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne moina zlozyc:

a.  osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta Otwocka przy ul. Armn Krajowej 5 w Otwocku {budynek B, pokd) nr 1),

b. poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu
Miasta Otwocka),

c. za posrednictwem e-Dorgczen (adres e-Dorgczen: /AE:PL-44893-31185-ITTWB-30/, opatrzone podpisem
kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Zast¢pcy Naczelnika w Biurze Zarzadzania
Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych do dnia 08 czerwca 2026 roku

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe) 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie przekraczal 6°6. Wobec powyzszego pierwszeistwo w zatrudnieniu na stanowiska, na ktore zostal
ogloszony nabdr, po spelnieniu wymagan pod wzgledem formalnych, przysluguje osobie niepelnosprawne;.

Oferty, ktére nie spelniaja wymogow formalnych, nickompletne oraz wplyng po wvzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna

o terminach poszczegolnych etapow naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanie w drodze

elektronicznej na adres e-mail : kadoy(@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urz¢du Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list monrwacyjny 1 szczegolowe CV powinny byé¢ opatrzone klauzula: . Wyrasum spods
na  preefwarsanie  moich  danych ovobowyeh sawartyh wo ofervie pracy din pofrgeb  nieshedmyeh  do reafisagfi o procesw  rekratagi  spodnie
& witawg § dnia 10.05.2018 o ochronfe danych osobowych (DU, o 2019 pog 1781 e sm) orag wstawq odn 21.11.2008r.
o pracownikach samorsgdowych (D UL & 2024 r. pag. 1135)".

Urgad Miasia Otwocka jest pracodmweq rownych sgans [ wssystkie aplikage sq roswagane g rawng wwdagd beg wsgled na plel, wiek,

nigpelnosprawnoss, rasg, narodowos?, pryekonania polifycene, proynalesnosy swiakowy, pochodenie etnicone, wysnanie, orientacfe sefsndaing
¢y fest jakqRolwiek inna cechg pramwnie chroniong.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.




