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BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

Stanowisko pracy ~ Radca Prawny

O w/w stanowisko pracy mogg/nie-moga™ ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego  przystuguje prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Radca Prawny — samodzielne stanowisko pracy polegle bezposrednio
Burmistrzowi.

Migjsce pracy: Urzad Miejski w Sedziszowie budynek przy ul. Dworcowej 20, 28-340
Sedziszow, I pietro pok. Nr 17.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze Y etatu, w tym czas pracy radcy
prawnego w jednostce z pobytem minimum 2 razy w tygodniu.

Praca siedzgca, przy komputerze w budynku Urzedu Miejskiego i poza nim.

Niezbe¢dne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze prawnicze;

— uprawnienia do wykonywania zawodu: wpis na list¢ radcéw prawnych;

— doswiadezenie zawodowe:

* o najmniej S-letni staz pracy w administracji publicznej oraz co najmniej
3-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku radca
prawny lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— znajomos¢ przepiséw prawa cywilnego; postepowania administracyjnego i cywilnego
oraz innych przepiséw regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego m.in.
ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o zaméwieniach
publicznych, o finansach publicznych, o podatku VAT, o gospodarce
nieruchomosciami, o dostgpie do informacji publicznej, o dziatalnosci pozytku

publicznego i wolontariacie, o odpadach, o utrzymaniu porzadku i czystosci
w Gminie.
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4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

1
2)

rzetelnos¢, komunikatywnosé, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy
samodzielnej i zespolowej, kreatywnosé, odpowiedzialno$é i obowiazkowosé:
zdolnosci organizacyjne, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, wysoka kultura
osobista, zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

3)

Zapewnienie obstugi prawnej Rady Miejskiej, Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza
Gminy, wyznaczonych komérek organizacyjinych w Urzedzie  Miejskim
w Sedziszowie.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych organow
samorzgdu (Uchwal, Zarzadzen, Decyzji) zawieranych umoéw i porozumien,
sporzgdzanie opinii prawnych i informacji prawnych w sprawach kierowanych przez
pracownikow Urzedu Miejskiego.

Reprezentowanie intereséw Gminy oraz Urzedu Miejskiego w ramach udzielonych
petnomocnictw przez Burmistrza przed sadami i innymi organami i instytucjami,
Zapewnienie poprawnego obiegu dokumentow wynikajacych z  zastepstwa
procesowego.

Wspomaganie  pracownikéw komorek organizacyjnych  Urzedu Miejskiego
w redagowaniu istotnych dokumentéw wywolujace skutki finansowo-ksiegowe.

Wykonujac powyzsze czynnosei, a takze przygotowujgc projekty sposobu zatatwiania
spraw ponosi Pan/Pani z tego tytulu odpowiedzialno$¢ za:

a)
b)

©)
d)

e)

g)
h)

doktadng znajomos$¢ prawa obowigzujacego na powierzonym odcinku pracy oraz
wlasciwe ich stosowanie,

sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie zasad ochrony
informacji niejawnych,

Scisle przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

wiasciwe zatatwianie spraw interesantow i ich kulturalne obstugiwanie,

nalezyte ewidencjowanie akt, zbioru przepisow prawnych, rejestrow, spisow spraw,
wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentaciji do archiwum.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wlasnorgcznie przez kandydata,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wlasnorecznie przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

informacja dla kandydatéw do pracy (dot. obowigzku informacyjnego),

kserokopie $wiadectw pracy; innych dokumentow potwierdzajgcych wymagane
doswiadczenie zawodowe (poswiadczenie przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem”),

kserokopie dokumentéw  potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem”),

oswiadczenie o wpisie na liste radeéw prawnych,

kserokopie ~ dokumentéw  (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem”) po$wiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
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i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$é z oryginatem”),

J) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

k) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

1) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawniefi o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie sie wsrod
5 najlepszych kandydatéw (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),

Dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ w wymagane klauzule.
*  Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019,
poz. 1781).
*  Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21

listopada 2008 roku — o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019,
poz. 1282).

Klauzule opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub pocztg na adres urzgdu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Radca Prawny” w terminie do dnia 16 stycznia 2020 roku.
W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego dokumenty mozna
przesta¢ pocztg elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie na stronach BIP-u Urzgdu Miejskiego
(zaktadka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 381-11-28
wew. 401.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowe; gminy Sedziszow oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r, poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okres§lonym w ogloszeniu o naborze.

Sedziszoéw, 2020-01-02
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