OGLOSZENIE O NABORZE NR 5/2019 Z DNIA 30.01.2019 R. NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabo6r kandydatéw na stanowisko

Radcy prawnego

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260 ze zm.);

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e brak skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;

e wyksztalcenie wyzsze prawnicze;

e uprawnienia radcy prawnego potwierdzone kserokopia zaswiadczenia o wpisie na liste radcéw prawnych;

e minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku radcy prawnego;

e znajomo$¢ prawa, w szczegolnosci prawa cywilnego, administracyjnego i prawa zamowien publicznych,

e umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz Systemu Informacji Prawnej ,,Lex”;

e umiejetnos¢ szybkiego, wydajnego i efektywnego realizowania powierzonych zadan;

¢ wysoka kultura osobista.

Wymaganie dodatkowe:

e staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

e doswiadczenie procesowe w prowadzeniu spraw w postepowaniu przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi i organami egzekucyjnymi,

o komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e zdolnos¢ jasnego i1 precyzyjnego przedstawiania opinii prawnych,

e odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, zaangazowanie, terminowosé,

e dyspozycyjnosc.

WarunkKi pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urzgdu. Budynki A i B nie sa dostosowane do poruszania si¢ osob
niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).
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Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej §wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga prawna na rzecz Gminy Milanowek, w szczegdlnosci:

udzielanie porad prawnych; sporzadzanie opinii prawnych; sporzadzanie i opiniowanie umoéw,
udzielanie ustnych konsultacji i informacji;

pomoc przy opracowywaniu projektow aktow prawnych, decyzji administracyjnych i dokumentow
zwigzanych z dziatalno$cig gminy, w tym umoéw, regulamindw, porozumien;

uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, wspotpraca z Biurem Rady Miasta, w razie potrzeby udziat
w pracach komisji Rady Miasta;

wystepowanie w imieniu gminy przed sadami powszechnymi, administracyjnymi, Sagdem Najwyzszym
oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza (zastgpstwo prawne i procesowe);

przygotowywanie pozwow i wnioskdw, wystgpien i pism procesowych do saddéw i1 organow
administracji w celu wszczecia postgpowania sadowego lub administracyjnego oraz w zwigzku
z toczacym si¢ postepowaniem; przygotowywanie skarg i odpowiedzi na skargi do WSA i NSA przy
udziale komoérek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych wlasciwych merytorycznie w danej
sprawie;

wspotdziatanie w zakresie badania zasadno$ci i zalatwiania skarg, wnioskow w sprawach nalezgcych
do zakresu dziatania referatow i jednostek organizacyjnych;

wspolpraca z wlasciwymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dochodzenia
naleznos$ci i windykacji naleznosci z tytutldéw budzetowych i kar umownych;

przygotowywanie wnioskéw do komornikow sadowych i administracyjnych, nadzér nad przebiegiem
egzekucji sadowych i administracyjnych; uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym tresci
rozstrzygnie¢ administracyjnych Gminy;

wspotpraca z komisja przetargowa lub osobami wykonujacym czynno$ci w postgpowaniach
o udzielenie zaméwienia publicznego;

udziat w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwotawcza i Sagdem Okrggowym w zakresie postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego;

informowanie Burmistrza o kosztach postgpowan i podejmowanych czynnosci prawnych;
prowadzenie akt podrecznych spraw sagdowych;

udzielanie ustnych lub pisemnych informacji na temat stanu prowadzonych spraw Gminy oraz
przewidywanych terminéw ich wykonania;

wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ~

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopia wpisu na liste radcow prawnych,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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e o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe*,

e oO$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie
Informacji Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru”,

“ druki kwestionariusza i o$wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od marca 2019 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, ha czas okreSlony 6 miesigcy,
z mozliwos$cig zawarcia kolejnej umowy na czas okres$lony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanéwka, ul. Kosciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 5/2019 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 15 lutego 2019 r. do godz. 15.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta ul. Kosciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ w Kadrach
(budynek D przy ul. Zabim Oczku 1, I pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osdb
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka

/-1
Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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