Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK OGtLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: do
spraw obstugi prawnej - radca prawny

BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

do spraw obslugi prawnej - radca prawny
w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawla II nr 11,

95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 25 lutego 2025 r.
Termin skladania ofert: 07 marca 2025 r. do godz. 14.00

1. Opis stanowiska:

Stanowisko urzednicze do spraw obstugi prawnej - radca prawny.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrz. art 11 ust 2 i 3 ust o pracownikach samorzadowych;
2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
6. ukonczone studia prawnicze zakonczone uzyskaniem tytutu magistra,

7. uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego potwierdzone wpisem na liste radcéw prawnych,

4. Wymagania dodatkowe:

1. minimum 4 letnie doswiadczenie w zakresie obstugi prawnej Swiadczonej w jednostce samorzadu terytorialnego;

2. znajomo$¢ programéw prawniczych (Lex);

3. wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepiséw prawnych,
komunikatywnos¢, odpornosc na stres;

4. znajomosc¢ aktualnych przepisow prawnych majacych zastosowanie w administracji samorzadowej;
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5. zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na
wlasnym stanowisku i pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, rzetelnosc;

6. bardzo dobra organizacja czasu pracy;

7. posiadanie prawa jazdy kat.B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Swiadczenie pomocy prawnej polegajacej w szczegélnosci na:

a. udzielaniu porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk oraz radnym,
b. sporzadzaniu opinii prawnych,
c. ustalaniu wyktadni przepisow prawnych w zwiazku ze sprawami prowadzonymi przez Urzad,
d. opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw, aneksow, porozumien, projektéow: zarzadzen, uchwat, decyzji;
2. wystepowanie przed sadami lub urzedami w ramach zastepstwa prawnego
i procesowego, w tym przed:
a. Sadem Najwyzszym,
b. sadami administracyjnymi i organami drugiej instancji w postepowaniu administracyjnym,
C. sadami powszechnymi,
d. naczelnymi lub centralnymi organami administracji panstwowej;

3. Wykonywanie wyzej wymienionych czynnosci ze starannoscia wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki
radcy prawnego.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a. praca wykonywana bedzie gtdwnie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083
Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na I pietrze budynku;

b. budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani
w urzadzenia umozliwiajace swobodne poruszanie sie miedzy pietrami na wozku inwalidzkim;

¢. podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny;

d. konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust.2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych.

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a. umowa o prace w wymiarze 1 etat, minimalny wymiar pracy swiadczony w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Lutomiersk to 8 godzin tygodniowo;

b. praca biurowo - administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej;

¢. godziny pracy do ustalenia w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk:
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poniedziatek: 7:30 - 16:30,
od wtorku do czwartku: 7:30-15:30,

piatek: 7:30-14:30,

d. wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu najpozniej ostatniego dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten przypada
na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

7. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wiasnorecznie w sposéb czytelny;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - podpisany wtasnorecznie w sposob czytelny;

3. klauzula obowiazku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych - podpisane wtasnorecznie w
sposob czytelny;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wiasnorecznie w sposob czytelny lub dokumenty
potwierdzajace znajomosc¢ jezyka polskiego;

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych -
podpisane wlasnorecznie w sposéb czytelny;

7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc;

9. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wlasnorecznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w {ezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze: do spraw obstugi prawnej - radca prawny nalezy sktada¢ osobiscie
w godzinach pracy Urzedu w sekretariacie lub przesytac listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl
Jana Pawta IT nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 07 marca 2025r. do godz. 14.00. O dochowaniu terminu
decyduje data faktycznego wplywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu lub niespelniajace wymagan okreslonych w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy liczac od momentu zakonczenia naboru,
a nastepnie zostana zniszczone.

9. Sprawy organizacyjne
Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk. Kandydat, ktory zostanie
wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢ najp6zniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne

zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakornczenia naboru lub odstapienie od rozstrzygniecia naboru
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bez podania przyczyny.
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