ZARZADZENIE NR AT .mzo19
BURMISTRZA GOLDAPI
z dnia ?z.Qlutego 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Referenta Prawnego — Y. etatu

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994
Z pozn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1260) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”,

zarzagdzam co nastepuje: -

§1.1.0gtasza sie nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Referenta Prawnego.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposob ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaty w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.1.W celu przeprowadzenia czynnoéci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala si¢ Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Jacek Morzy — Zastepca Burmistrza Gotdapi — Przewodniczgcy Komisji,

2. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Zastepca Przewodniczgcego Komisji,

3. Joanna Magdalena tabanowska — Skarbnik Gminy — Cztonek Komisji,

4. Barbara Wozniak — Koordynator w Biurze Prawnym — Cztonek Komisji,

5. Marta Zarzycka — inspektor ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci — Z — ca
Przewodniczgcego Komis;ji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowaé prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech czionkow
Komisji, w tym Przewodniczgcego Komisji lub Z — cy Przewodniczgcego Komisji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gotdapi




Burmistrz Goldapi
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Referenta Prawnego — 7z etatu

w Urzedzie Miejskim w Goldapi, Plac Zwycigstwa 14, 19-500 Gotdap

I. Wymagania hiezbedne:

1.

Obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdéinotowego, przystuguje prawo

podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Wyksztatcenie wyzsze prawnicze.

3. Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Niekaralnosé za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Znajomos¢ i umiejetno$¢ wiasciwej interpretacii uregulowan prawnych z zakresu administracji samo-
rzadowej.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy.

7. Nieposziakowana opinia.

8. Wysoki poziom wiedzy merytorycznej i biegta znajomos¢ przepiséw oraz aktualnego orzecznictwa
w zakresie prawa administracyjnego procesowego oraz materialnego.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosé analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz.

2. Dos$wiadczenie w pracy w administraciji.
Doswiadczenie zawodowe w $wiadczeniu pomocy prawnej, w szczegdlnoéci na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego lub jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

4. Umiejetno$é sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejgtnosc¢ pracy
w zespole.

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera i postugiwania si¢ komputerowym oprogramowaniem narzedziowym
w postaci systemow informacji prawnej,

6. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnosc, systematyczno$¢
i komunikatywnos¢.

7. Bardzo dobra organizacja czasu pracy i wysoka kultura osobista,

8. Zdolnos¢ analitycznego myslenia,

9. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

10. Umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

11. Prawo jazdy kat. B, umiejetnos¢ kierowania samochodem.

12. Wysoka motywacja do dalszego doskonalenia zawodowego (szczegolnie w w/w preferowanych

obszarach prawa i administracji).



Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: '; etatu pierwsza umowa O pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na Il pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez windy.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku wézkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkow inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z
interesantami. Obowiazujgca norma czasu pracy w wymiarze % etatu wynosi przecigtnie 20 godzin w tygodniu
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Zatrudnienie po zakonczeniu | rozstrzygnieciu wyniku naboru.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze ponizej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gléwne zadania na stanowisku: obejmuje pomoc w obstudze prawnej w Biurze Prawnym Urzedu

Miejskiego w Gotdapi, a w szczegolnosci:

1. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym aktoéw prawnych Burmistrza oraz pro-
jektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej;

2. Obstuge prawng organéw gminy.
Doradztwo prawne (udzielanie informacji prawnych, sporzadzanie informacji prawnych, opiniowanie
pod wzgledem formalno-prawnym umoéw, projektéw pism urzedowych) na rzecz pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Gotdapi oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy Gotdap,

4. Prowadzenie rejestru spraw sgdowych,
Uczestnictwo w rokowaniach, opiniowaniu projektow umoéw i porozumien ze szczegolnym zwréceniem
uwagi w tych umowach/porozumieniach na zabezpieczenie intereséw prawno-gospodarczych Gminy.

6. Zastepstwo prawne i procesowe (czynne i bierne) przed sgdami, trybunatami i innymi organami orze-
kajacymi, w zastepstwie radcy prawnego (substytucja),

7. Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong internetowa
Urzedu ze swojego zakresu dziatania.
Sporzadzanie, opiniowanie i konsultowanie wewnetrznych uregulowan prawnych Gminy.

9. Przestrzeganie zasad dotyczacych archiwizacji oraz czynnosci kancelaryjnych w tym elektronicznego
obiegu dokumentow.

10. Sporzadzania opinii/stanowisk prawnych na zlecenie Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Kierownikow Wy-
dziatow.

11. Bezposrednie konsultacje prawne.

12. Wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza.

V. Wymagane dokumenty:

— podpisany list motywacyjny,

— wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

zgodnie z wymaganiami niezbednymi,



- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentdw $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen

o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

— kopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania stosunku
pracy o$wiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

- podpisane os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do zajmowania ww. stanowiska,

— podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umys$ine scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

— podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni
praw publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

- osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest

zobowigzana do zlozenia informaciji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej,

— jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
CV lub odrebne o$wiadczenie musi by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Burmistrz Gotdapi Plac Zwyciestwa 14,
19 — 500 Gofdap moich danych osobowych zawartych w przedstawionych do naboru dokumentach
na stanowisko referenta prawnego w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko referenta
prawnego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz.
1000) oraz rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych).

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub listownie na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Goldap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
urzednicze referenta prawnego”.

c¢) Termin skiadania ofert: do 8 marca 2019 r. do godz.12:00 - decyduje data i godzina wptywu do Urzedu,
d) dokumenty ztozone po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

e) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu i zakwalifikuja sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/0gloszenia-o-naborze.html oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim

w Gotdapi.



