Wojt Gminy Elk
oglasza nabér na urze¢dnicze stanowisko pracy
Radcy Prawnego
w Urzedzie Gminy Elk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbe¢dne:

1.

wyksztalcenie wyzsze prawnicze 11 stopnia,

2. co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga

el

prawna, w tym 3 letnie do$wiadczenie na stanowisku zwiazanym z obstugg prawna
jednostek administracji publicznej lub tez ich jednostek organizacyjnych i
pomocniczych

posiadanie prawa wykonywania zawodu radcy prawnego na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej - wpis na liste radcow prawnych,

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktdrego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o shuzbie cywilnej;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ przepiséw prawa administracyjnego materialnego i procesowego;
znajomo$¢ przepisdw z zakresu zastgpstwa procesowego przed sagdami powszechnymi,
sgdami administracyjnymi, a takze przed innymi organami orzekajacymi i
egzekucyjnymi;

biegla znajomo$¢ przepiséw prawa w szczegdlnosci przepisow z zakresu zadan gminy
(ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, prawo budowlane,
ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa o gospodarce komunalnej, ustawa o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa prawo zamoéwien publicznych) prawa administracyjnego,
cywilnego, prawa pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

B =

trzyletnie doswiadczenie w wykonywaniu zawodu radcy prawnego.

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i negocjacii.

samodzielnosc.

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, bardzo dobra komunikacja werbalna i pisemna,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

. biegta umiej¢tnos¢ obshugi komputera: srodowisko Windows, pakiet biurowy MS

Office oraz systemow informacji prawne;j,

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek nie jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgca wjazd do hudynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkoéw inwalidzkich.
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Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegla znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu pod wzgledem formalno-prawnym projektow
aktow prawnych Rady Gminy i Wojta, w tym uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta.
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych
przekazywanych Radzie Gminy i Wéjtowi;

obstuga prawna Rady Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy Elk;

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Wojta, Rady Gminy,
pracownikow Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;

udzial w negocjowaniu i sporzadzanie opinii prawnych uméw i porozumien
zawieranych przez gming oraz ich opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym.
wyjasnianie obowigzujgcego stanu prawnego dotyczacego zakresu dziatania Gminy
1 Woijta;

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i organami w postepowaniu
administracyjnym;

opracowywanie wnioskdw o wszczgcie sadowego postepowania egzekucyjnego;
sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci budzetu gminy;

-informowanie Wojta i Rady Gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkow

prawnych w zakresie uchybien w dziataniu W¢jta i Rady Gminy oraz skutkéw
prawnych tych uchybien, w tym takze o innych okolicznosciach prawnych mogacych
wywotywa¢ niekorzystne dla gminy konsekwencje;

wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego w poszczego6lnych wydziatach urzedu.

V. Wymagane dokumenty:
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11.

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie prawnicze -—
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,

kopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacie zawodowe (np. certyfikaty,
zaswiadczenia) - poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,

kopi¢ wpisu na list¢ radcow prawnych - poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginalem,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

na stanowisku,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach - poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).
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W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wilasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Kamego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawq
z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.)".

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r., poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. Armii Krajowej 3 lub doreczone listownie
w terminie do 4 sierpnia 2015 r. do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Gminy EIk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 - 300 Elk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
urze¢dnicze stanowisko pracy Radcy Prawnego w Urzedzie Gminy Elk”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 610 44 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy

Etk, ul. Armii Krajowej 3.

Elk, 23 lipca 2015 roku
Wajt Gminy Etk

mgr Tomasz Osewski

Sporzqdzita: Ewa Korzeniecka, 23 lipca 2015, tel. 87 6104437 w.112 %’
Sprawdzita: Joanna Krzemin’sk@g



