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OGLEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SIEPRAW
(adres: Siepraw ul Kaweciny 30)

Wojt Gminy Siepraw
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze radcy prawnego

I. Wymagania wobec kandydata:
1. niezbedne:

1)

2)

3)

spetnianie kryteridw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o:

pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm. poz. 1669) w tym

miedzy innymi:

- posiadac obywatelstwo polskie,

- mie¢ petng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzysta¢ z peini praw publicznych,

- nie moze by¢ osobg skazang za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego prawniczego oraz aplikacji radcy prawnego lub

adwokata

Znajomo$¢ aktéw prawnych:

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z
poZn. zm.);
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2018
r. poz. 1260 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t,j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z
poZn. zm.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U.z 2018 r.
poz. 1986 z p6zn. zm.);

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej" (t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 283);

- Statut Gminy Siepraw;

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw.

2. dodatkowe:

1

2)
3)

doswiadczenie w obstudze prawnej jednostek samorzadu terytorialnego, ze
szczegblnym uwzglednieniem samorzadu gminnego;

posiadanie umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i zrozumiatego wypowiadania sie.

Wynik postgpowania to iaczny wynik z testow, rozméw kwalifikacyjnych i analizy
dokumentow sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.



IL.
1.
1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)
10)

11)
12)

Opis stanowiska i informacje dodatkowe zwigzane z praca:

Zakres czynnosci:
sporzgdzanie opinii prawnych i doradztwo prawne na potrzeby Rady i jej organéw,
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, informowanie o zmianach w
obowiazujgcym prawie,
uczestniczenie w rokowaniach przedumownych, w tym przy udzielaniu zaméwien
publicznych,
opiniowanie projektéw uméw cywilno-prawnych, decyzji administracyjnych, uchwat
organ6éw Gminy, zarzadzen Wéjta, umow o prace, spornych spraw pracowniczych, pism w
sprawach rozwigzywania stosunkow pracy,
sporzgdzanie pism procesowych w postepowaniu przed sadami powszechnymi,
postepowaniu egzekucyjnym itp.,
reprezentowanie Gminy w sprawach sagdowych, w postepowaniu przed Samorzgdowym
Kolegium Odwotawczym, przed Urzedem Zamoéwienn Publicznych na podstawie
upowaznienia Wojta,
czuwanie nad zmianami w prawie w zakresie zadan Gminy i jej organéw i informowanie o
zmianach Sekretarza i stanowiska merytoryczne oraz o dziataniach prawnych, ktére
nalezy podjg¢ w zwigzku ze zmianami w prawie, w tym czuwanie przy wspdtpracy z
pracownikami stanowisk merytorycznych nad aktualnos$cig uchwat rady,
Sledzenie orzecznictwa sgdowego w zakresie spraw nalezacych do zadan Gminy,
pomoc prawna dla pracownikéw merytorycznych w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych, zarzadzen Woéjta, uméw, uchwat Rady, w tym na polecenie sekretarza
redagowanie projektéw uchwat Rady przy wspétpracy z pracownikami stanowisk
merytorycznych,
branie udzialu w rozprawach administracyjnych, sesjach rady, komisjach rady na
polecenie Wojta,
wspétpraca z pozostatymi radcami prawnymi, zatrudnionymi w Urzedzie lub
dziatajgcymi na rzecz Urzedu i jednostek organizacyjnymi Gminy,
wykonywanie innych obowigzkéw przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.
inne sprawy zlecone przez Sekretarza i Wojta.

Zakres czynno$ci moze si¢ zmienia¢ w zaleznosci od potrzeb Urzedu, szczeg6lnie zalezeé to
bedzie od iloSci spraw zatatwianych przez pracownika.

2. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy:

wykazywanie si¢ umiejetnoscig korzystania z systemu informacji prawnej Lex,

biezgca znajomoS$cig aktualnych przepiséw prawa w zakresie spraw objetych zakresem
dziatania Wdjta i Rady,

samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy,

stosowanie oceny wtasnej w wyborze rozwigzan,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw i zrozumiatego wypowiadania sie,

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,

zachowanie uprzejmodci 1 Zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikiem i
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

3. Dodatkowe informacje o pracy:
1) Bezpoérednie podporzadkowanie - Wiijt,
2) Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w niepelnym wymiarze 0,3

etatu.

3) Z osobg, ktéra nie pracowata dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o prace

bedzie zawarta na okres 6 miesigcy z mozliwo$cig wezeéniejszego rozwigzania stosunku



pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie zorganizowana stuzba
przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego zatrudnienia takiej
osoby jest zdanie egzaminu. Woéjt w uzasadnionych przypadkach moze zwolnié z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

4) Zakres zadan pracownika moze ulega¢ zmianie w zwigzku z zmiang zakresu czynno$ci
stanowiska pracy oraz w przypadku zmiany liczby spraw zatatwianych przez
pracownika.

5) Okreslenie osoby podejmujacej prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
okresla art.16 ww. ustawy o pracownikach samorzgdowych.

6) Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych 1 przepisow wykonawczych do tej ustawy dla stanowiska: radca
prawny.

7) Czas pracy zgodnie z ww. ustawg i obowigzujgcym w Urzedzie regulaminem pracy.

8) Rozpoczecie pracy - jak najszybciej maksymalnie do miesigca od dnia zakoriczenia
naboru.

Dodatkowe informacje o pracy:
1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia,
2) konieczne sg wyjazdy w teren.
3) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

III. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Na danym stanowisku moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, jednakze w miejscu
pracy brak jest windy.

Dokumenty wymagane od kandydata:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) oryginat kwestionariusza osobowego, ktérego wzér zawiera zatacznik do ogloszenia.

4) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne, §cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

7) kserokopie dyplomé6w potwierdzajgcych wyksztatcenie,

8) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

9) kserokopie §wiadectw pracy,

10) ewentualnie posiadane referencje.

11) w  przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

Dokumenty ztozone przez kandydata winny by¢ opatrzone klauzula:

Oswiadczenie

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.



Uwaga!
Dokumenty wymienione w punktach 1 do 6 muszg by¢ wilasnorecznie lub elektronicznie
podpisane przez kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie ofert.

IV. Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentéw:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Siepraw, na dzienniku podawczym w
godzinach pracy Urzedu, w zamknigtych kopertach lub przesyta¢ poczta na adres Urzedu
Gminy Siepraw, Siepraw ul Kaweciny 30, kod pocztowy 32 - 447 z dopiskiem na kopercie
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze radcy prawnego” lub elektronicznie na adres
ePUAP /5n2h26bgln lub e-mail: gmina@siepraw.pl

e Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 25 stycznia 2019 roku i liczy sie data wpltywu
dokumentow do Urzedu.

V. Innych dodatkowych informacji udziela Kierownik Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Siepraw Justyna Nowak - tel. 12 37 21 811.

Uwaga:

Ogtoszenie o konkursie oraz informacja o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie
internetowej Gminy Siepraw oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Siepraw. Zaproszenie
na rozmowe kwalifikacyjna i test zostanie przekazane telefonicznie.

Regulamin naboru jest zalagczony na stronie internetowej obok niniejszego ogloszenia.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Woéjt GminySiepraw

TadeusZ Pitala
Siepraw, dnia 11 stycznia 2019 roku

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1) Administratorem danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze jest Wéjt Gminy Siepraw.
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres email: iod@siepraw.pl.
3) Dane osobowe kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane beda
dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r.
4) Sposob postepowania z danymi osobowymi kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze:
a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostajg dotaczone do jego akt osobowych.
b) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.
c¢) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegajg zwrotowi, beda odsytane lub
mogg by¢ odbierane osobi$cie przez zainteresowanych.



5) Odbiorcami danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze
beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

6) Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze posiadaja prawo do zgdania od
administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7) Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze majg prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

8) Podanie przez kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze danych osobowych
w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



