Zarzadzenie Nr 367/X1/12015
Burmistrza Goldapi
z dnia 4 listopada 2015 .

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzedzie Miejskim w Goldapi — ds. obstugi prawnej

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2015 r.
poz. 1515) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U z 2014 poz. 1202 z p6zn. zm.) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza
Goldapi z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”, zarzagdzam co nastepuje:

§1.1.0gtasza sie nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — ds. obstugi prawnej.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb
ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okresione zostaty
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie Komisje

w skiadzie:
1. Tomasz Rafat Luto — Burmistrz Gotdapi — Przewodniczacy Komisji,

Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Czionek Komisji
Joanna Magdalena tabanowska — Skarbnik Gminy — Cztonek Komisji,

Barbara Wozniak — Koordynator w Biurze Prawnym — Czlonek Komisji,
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lwona Urban — inspektor ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisiji.

2.Komisja dziata w trybie | na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Gotdapi”.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 4 Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 367/X1/2015
Burmistrza Gotdapi z dnia 4 listopada 2015r.
Burmistrz Gotdapi

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi prawnej

. Wymagania niezbedne:

l.

2.

8.

9.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze i tytut zawodowy radcy prawnego wraz
z wpisem na wiasciwg liste radcdéw prawnych - zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz.U.2015.507 z p6zn. zm.) lub,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze i status aplikanta radcowskiego lub,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10. wysoki poziom wiedzy merytorycznej i bieglta znajomos$é przepisow oraz aktualnego

orzecznictwa w zakresie prawa administracyjnego procesowego oraz materialnego, prawa

zamowien publicznych, prawa pracy, prawa cywilnego i finanséw publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
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6.
7
8
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doswiadczenie zawodowe w $wiadczeniu pomocy prawnej na rzecz jednostek samorzgdu

terytorialnego lub jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytoriatnego,

posiadanie prawo jazdy kategorii B i umiejetnos¢ kierowania samochodem,

umiejetnoS¢ obstugi komputera i postugiwania sie komputerowym oprogramowaniem
narzedziowym w postaci systemow informacji prawnej,

bardzo dobra organizacja czasu pracy i wysoka kultura osobista,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

bardzo duza dyspozycyjnosé i komunikatywno$é,

inicjatywa i petna samodzielno$¢ w dziataniu,

zdyscyplinowanie i terminowos$¢ realizacji zadan,

sumiennosc¢ i zaangazowanie w wykonywang prace,

10. umiejetnos¢ pracy w zespole,



11. uprzejmosc¢ i zyczliwo$é w kontaktach z interesantami,

12. wysoka motywacja do dalszego doskonalenia zawodowego (szczegblnie w  w/w
preferowanych obszarach prawa i administracji).

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku na Il pietrze Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki
pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku wdézkiem inwalidzkim,
nie posiada windy. Praca przy sztucznym/naturalnym $wietle. Toalety niedostosowane do woézkow
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem

sie wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Obowigzujaca
norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym, (wykonywanie czynnosci w siedzibie Urzedu Miejskiego w Goidapi wynosi

8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym).
Zatrudnienie po zakonczeniu i rozstrzygnieciu wyniku naboru.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku: obejmuje zapewnienie obstugi prawnej Urzedu

Miejskiego w Gotdapi, a w szczegdlnosci:

1. opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Burmistrza oraz
projektdw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej;
obstuge prawna organéw gminy,
doradztwo prawne (udzielanie porad prawnych sporzgdzanie opinii prawnych, opiniowanie
pod wzgledem formalno-prawnym umow, projektéw pism urzedowych) na rzecz pracownikéw
Urzedu Miejksiego w Gotdapi,
prowadzenie rejestru spraw sgdowych,
uczestnictwo w rokowaniach, opiniowaniu projektéw uméw i porozumien ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi w tych umowach/porozumieniach na zabezpieczenie intereséw prawno-
gospodarczych Gminy;

6. zastepstwo prawne i procesowe (czynne i bierne) przed sgdami, trybunatami i innymi
organami orzekajgcymi,

7. przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu ze swojego zakresu dziatania;
sporzadzanie, opiniowanie i konsultowanie wewnetrznych uregulowan prawnych Gminy,
przestrzeganie zasad dotyczgcych archiwizacji oraz czynnosci kancelaryjnych w tym
elektronicznego obiegu dokumentow;

10. sporzadzania opinii/stanowisk prawnych na zlecenie Burmistrza, Z-cy Burmistrza
i Kierownikéw Wydziatow,

11. bezposrednie konsultacje prawne z udziatem Burmistrza i/lub Z-cy Burmistrza;



12. wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza lub Z-ce Burmistrza.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.

list motywacyjny,

CV - zyciorys ze zdjeciem, zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegdlnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkét i uczelni,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopia lub odpis dokumentow potwierdzajgcych:

wyksztalcenie (dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz inne kserokopie
dodatkowych dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczer o ukoiczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach itp.),
uzyskanie tytutu zawodowego radcy prawnego i dokonanie wpisu na wiasciwg liste radcow
prawnych,

staz pracy (np. Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe a w przypadku
trwania stosunku pracy os$wiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie 0 zatrudnieniu od pracodawcy,

wymagane doswiadczenie zawodowe w preferowanych obszarach (np. umowy, kontrakty,
zakresy obowigzkow, referencje)

niepetnosprawno$¢, w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia do
pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, z wyigczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania

ww. stanowiska,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych,

zatgczone dokumenty: list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ podpisane i opatrzone
nastepujgcy klauzulg: ,Wyrazam zgode na:

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202)".

przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego w dotychczasowych miejscach mojej pracy i nauki
w celu potwierdzenia spefniania warunku posiadania przeze mnie nieposzlakowanej opinii, dla
potrzeb procesu naboru na stanowisko ds obstugi prawnej w Urzedzie Miejskim w Gotdapi,
prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U z 2014 poz. 1202 z pézn. zm.)";



VIi. Termin i miejsce skiadania dokumentdéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w sekretariacie Urzedu
lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowaé sie w zamknietych kopertach opatrzonych

dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. obstugi prawne;j".

c) Termin skfadania ofert: do dnia 18.11.2015 r. do godz.15:15 - decyduje data wplywu oferty
do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uplywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletno$ci i spetniania przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane kierownicze stanowisko urzednicze. Osoby, ktdre spetnig wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:

www.goldap.pl oraz na tablicy ogltoszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

Burmisfrz dapi

I-/ Tomasg Luto




