URZAD MIASTA
19-300 ELK
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4
tel. 87 732 62 00
REGON 000523287 NIP 848-00-07-927

0-0P.2110.9.2023 Etk, 6 grudnia 2023 roku

PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
RADCA PRAWNY W URZEDZIE MIASTA ELKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)

i)
j)
k)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze prawnicze (mgr prawa),

wpis na liste radcow prawnych,

co najmniej 4 letnie do$wiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z obstugg prawng lub
procesowg jako radca prawny, w tym minimum 6 miesiecy w obstudze JST lub jednostek
organizacyjnych JST lub panstwowych jednostek budzetowych oraz minimum 3 lata nadzoru nad
spotkami z udziatem JST,

posiadanie dodatkowego wyksztatcenia w zakresie funkcjonowania spétek handlowych w ujgciu
prawno-ekonomicznym,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie: Kodeksu cywilnego,
Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Prawa o postepowaniu przed sadami administracyjnymi, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy - Prawo zaméwien publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepisow prawa,
umiejetnosc analitycznego myslenia,

samodzielno$¢, doktadnosé, systematycznosc,

odpornosc na stres, umiejetnosc pracy w zespole,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan:

1

Weryfikowanie pod wzgledem formalnoprawnym przedktadanych projektéw uméw, porozumien,
zezwolen, decyzji i postanowien.

Sporzadzanie projektéw opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatania Wydziatow i Referatow
Urzedu Miasta.

Wykonywanie, w imieniu i zakresie dziatania Urzedu Miasta i Gminy Miasta, zastgpstwa
procesowego przed sadami powszechnymi, Sgdem Najwyzszym, sgdami administracyjnymi oraz
Trybunatem Konstytucyjnym.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, sgdowoadministracyjnych i sadowych oraz
egzekucyjnych.



5. Udzielanie porad prawnych komérkom organizacyjnym Urzedu, w ktérych powstajg zagadnienia
prawne budzgce watpliwosci.

6. Wspomaganie komérek organizacyjnych Urzedu w przygotowaniu projektow, dokumentow, w tym
m.in. wzoréw umow i zamowien.

7. Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow decyzji administracyjnych
i postanowien, na wniosek komdrek organizacyjnych, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na
skomplikowany charakter sprawy lub stan prawny, w ktérym ma by¢ wydana decyzja lub
postanowienie.

8. Opiniowanie projektow zarzadzeri Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miasta.

9. Uczestnictwo w Kolegium Prezydenta, komisjach Rady i sesjach Rady Miasta.

10. Wspomaganie procesu nadzoru nad spotkami komunalnymi.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o pracg w petnym wymiarze czasu pracy (wymog
obecnosci 20 godzin tygodniowo w Urzedzie),

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbg i zdat egzamin,

4) planowany termin zatrudnienia — styczeri 2024 .,

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 6200,00 zt — 6500,00 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 2. Wystgpuje praca
przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki
pracy. W budynku nie znajduje sig winda.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

e) zaswiadczenia o zatrudnieniu (potwierdzajgce wymagany okres zatrudnienia) lub
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej jako radca prawny,

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

g) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejgtnosci, np. o ukonczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 19 grudnia 2023 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Radcy prawnego”

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub
2) pocztg tradycyjng na adres — Urzagd Miasta w Etku, 19-300 Efk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktore nie spetnia wymagan niezbednych podanych w ogfoszeniu zostang odestane
kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Wydziatu Nadzoru okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 1252.2022 z dnia 23 grudnia 2022 r. zmienionego
zarzadzeniem nr 1352.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. opublikowany w Biuletynie Informacji
Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Dorota Zytyniec — Naczelnik Wydziatu tel. 87 7326113,
w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 2.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

Podpis prezydenta Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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Zawod Specjalnos¢ Stopien naukowy Tytul zawodowy-naukowy

6. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub
umiejetnosci) poda¢ date ukonczenia lub rozpoczgeia nauki w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienie u kolejnych pracodawcow oraz
zajmowane stanowiska pracy, pobierania zasilku dla bezrobotnych)

okres

Nazwa 1 adres pracodawcy Zajmowane stanowisko
od do




8. Dodatkowe dane osobowe (jesli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegolnych):

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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— osoba, ktdrej dane dotyczg kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,
— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,
— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktdrej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg
nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spelnione sg nastepujgce przestanki:

— przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy lacznie spelnione sq nastepujace przestanki:

— zaistniejq przyczyny zwiazane z Pani / Pana szczeg6lng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesow majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczego6lnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Etku Pani / Pana danych osobowych, przystuguje Pani / Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres:
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig / Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
miedzy stronami umowa.

10. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Os$wiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzszg klauzulg informacyjng

(czytelny podpis pracownika/stazysty/praktykanta, kandydata do pracy)



imig i nazwisko osoby skiadajacej oswiadczenie miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w (trybie okreslonym w art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2022 r, poz. 530) -

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze
posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje si¢ do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie



