OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ILZY
ul. Rynek 11 27-100 Ilza

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

\%% REF ERACIE ORGANIZACYJNO - PRAWNYM w URZEDZIE MIEJSKIM
w ILZY

1. Nazwa stanowiska pracy - RADCA PRAWNY
2. Wymiar etatu - % Etatu

3. Komérka organizacyjna: Referat Organizacyjno — Prawny
4. Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony

5.Charakterystyka i cel pracy oraz zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Radca Prawny:
- udzielanie konsultacji i porad prawnych pracownikom urzedu i jednostkom
organizacyjnym gminy oraz radnym,
- sporzadzanie opinii prawnych,
- opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym uméw, anekséw, porozumien,
oraz projektéw zarzadzen, uchwat i skomplikowanych decyzji,
- sporzadzanie pism w postgpowaniu upominawczym i windykacyjnym,
- udzial w przygotowywaniu projektow zarzadzen i decyzji oraz innych aktow
prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rade Miejska,
- wystepowanie przed sagdami lub urzgdami w charakterze pelnomocnika w ramach
zastepstwa prawnego i procesowego Gminy,
- prowadzenie rejestru spraw sadowych przed sagdami powszechnymi,
- prowadzenie rejestru spraw sadowych przed sagdami administracyjnymi,
- reprezentuje pracodawce w postgpowaniu przed sgdami pracy,
- obstuga prawna rady miejskiej, udzial w negocjacjach,
- udzial w przygotowywaniu zaméwien publicznych,
- ustalanie wykladni przepiséw prawnych w zwiazku ze sprawami prowadzonymi

przez urzad.

A. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie
a) niezbedne:
- wyzsze magisterskie, kierunek prawo

2. Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)
a) niezbedne:
- staz pracy — 3 lata



- minimum 3 - letnie doswiadczenie w czynnym wykonywaniu zawodu radcy
prawnego, w tym co najmniej 2 — letnia pracy w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

- do$wiadczenie pracy w administracji samorzadowej,

b) dodatkowe :

- komunikatywnos¢, kreatywnosé, komunikacja werbalna i pisemna,

- odpornos¢ na stres,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralnos¢,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z pekni
praw publicznych,

- obywatelstwo polskie,

3. Uprawnienia
- niezbgdne - wpis na liste radcéw prawnych
- dodatkowe — brak.
4. Umiejetnosci
a) niezbedna kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych na
zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza znajomo$é:
- przepisOw prawa cywilnego materialnego,
- postgpowania administracyjnego i cywilnego,
- ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych przepiséw
regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o zamowieniach publicznych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
- ustawy oswiatowe,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

b) dodatkowe:
- obstuga komputera,

- umieje¢tnos$¢ pracy w zespole,
- komunikatywnos¢,
- innowacyjnos¢,
S. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) warunki pracy:
- praca w budynku Urzedu Miejskiego w Ifzy ul. Rynek 11,
b) stanowisko pracy zwigzane z:
- pracg w terenie,
- pracg przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym,
- przemieszczaniem si¢ w urzedzie,
- bezposrednim kontaktem z petentami,



- kontaktem z pracownikami urzedu,
- pracg pod presja czasu i w warunkach stresu.

6. Wskaznik oséb niepelnosprawnych w listopadzie 2017r. (W miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
Iiza wynosi co najmniej 6% w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

7. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — curricullum vitae,

b) list motywacyjny,
(list motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz
numerem telefonu komérkowego),

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplomy, itp),

d) kserokopii uprawniefi do wykonywania zawodu radcy prawnego,

e) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace okres zatrudnienia,

f) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.

g)referencje (fakultatywnie),

h)oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania ze strony),

i)oswiadczenie, Ze osoba ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

j) o$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

1) w razie watpliwosci co do przedtozonych kserokopii dokumentéw komisja moze
zazada¢ przedtozenia ich oryginatéw.

8. Informacje dodatkowe.
W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje sie shuzbe przygotowawcza
konczgcyg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostalych przypadkach umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez

przeprowadzania naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze brutto na %2 etatu w przedziale: 2 700,00zt do
3 400,00zt

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w zamkni¢tej kopercie w siedzibie:
Urze¢du Miejskiego w Ilzy
ul. Rynek 11, 27-100 Itza
parter pok. Nr 3 (Biuro Obslugi Klienta)

lub przeslaé poczta na adres Urzedu Miejskiego w Ilzy z dopiskiem:



»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO RADCA PRAWNY w Urzedzie
Miejskim w Ilzy”
w nieprzekraczalnym terminie do 18.12.2017r. do godz. 15%°

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego w lizy.

Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Do dokumentéw prosimy dopisaé klauzule:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
naboru dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawy z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.922)”.

BURMISTRZ u,i

Andrzej Mos kwa



