OGLOSZENIE O NABORZE NR 14/2022 Z DNIA 12.04.2022 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

s?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatédw na stanowisko

Radcy prawnego
w Zespole Radcéow Prawnych
w Urzedzie Miasta Milanowka

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. 2019, poz. 1282 ze zm.);

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢ brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;
e wyksztatcenie wyzsze prawnicze;

e uprawnienia radcy prawnego potwierdzone kserokopig zaswiadczenia o wpisie na liste radcéw

prawnych;

e minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w wykonywaniu zawodu radcy prawnego lub

adwokata;

e znajomo$¢ prawa, w szczegdlnosci prawa cywilnego, administracyjnego i prawa zamowien

publicznych;

e umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz Systemu Informacji Prawnej

”,

LLlex”;

e umiejetnosci planowania i organizacji pracy;

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

e umiejetnos$é pracy w zespole oraz pod presjg czasu;

e wysoka kultura osobista.

Wymaganie dodatkowe (pozadane):

preferowane doswiadczenie w jednostkach sektora finansdow publicznych;
staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
doswiadczenie procesowe w prowadzeniu spraw w postepowaniu przed sgdami powszechnymi;

administracyjnymi i organami egzekucyjnymi;
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e dyspozycyjnosé;

e zdolnos¢ jasnego i precyzyjnego przedstawiania opinii prawnych;

e odpowiedzialnosé, systematycznosc, zaangazowanie, terminowosé;
e wysoka motywacja i przedsiebiorczos¢ w dziataniu;

e samochdd prywatny z mozliwoscig wykorzystania do celéw stuzbowych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urzedu. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania sie
0s6b niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wdzkiem
inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg
przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym i sztucznym,
z wentylacjg grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkéw i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga prawna na rzecz Gminy Milanéwek, w szczegdlnosci:

e udzielanie porad prawnych; sporzadzanie opinii prawnych; sporzgdzanie i opiniowanie umoéw;
udzielanie ustnych konsultacji i informac;ji;

® pomoc przy opracowywaniu projektow aktdw prawnych, decyzji administracyjnych i dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig gminy, w tym umaoéw, regulamindw, porozumien;

e wystepowanie w imieniu gminy przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi, Sadem
Najwyzszym oraz organami administracji rzgdowej i samorzagdowej w granicach petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza (zastepstwo prawne i procesowe);

e przygotowywanie pozwow i wnioskdw, wystgpien i pism procesowych do sgddw i organow
administracji w celu wszczecia postepowania sgdowego lub administracyjnego oraz w zwigzku
z toczgcym sie postepowaniem; przygotowywanie skarg i odpowiedzi na skargi do WSA i NSA przy
udziale komérek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych wtasciwych merytorycznie w danej
sprawie;

e wspotdziatanie w zakresie badania zasadnos$ci i zatatwiania skarg, wnioskéw w sprawach
nalezacych
do zakresu dziatania referatéw i jednostek organizacyjnych;

e wspodtpraca z wtasciwymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dochodzenia
naleznosci i windykacji naleznosci z tytutéw budzetowych i kar umownych;

e przygotowywanie wnioskéw do komornikéw sadowych i administracyjnych, nadzér nad
przebiegiem egzekucji sgdowych i administracyjnych; uzgadnianie pod wzgledem formalno-
prawnym tresci rozstrzygnieé administracyjnych Gminy;

e wspotpraca z komisjg przetargowg lub osobami wykonujgcym czynnosci w postepowaniach
o udzielenie zamdéwienia publicznego;

e udziat w rozprawach przed Krajowg lzbg Odwotawczg i Sqdem Okregowym w zakresie postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego;

e informowanie Burmistrza o kosztach postepowan i podejmowanych czynnosci prawnych;

e prowadzenie akt podrecznych spraw sgdowych;
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e udzielanie ustnych lub pisemnych informacji na temat stanu prowadzonych spraw Gminy oraz
przewidywanych terminéw ich wykonania;
e wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ;

e kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania)
w Biuletynie Informacji Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji
o wynikach naboru”

* . . . . 7 . ’ . . . .
druki kwestionariusza i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od maja 2022 r., w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skfadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45,

e pocztg na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milandéwek.

z dopiskiem: ,,0GLOSZENIE NR 14/2022” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 21 kwietnia 2022 r. do godz. 16.00

Ze wzgledu na przeciwdziatanie i zapobieganie rozprzestrzeniania sie COVID-19 dopuszczalne jest
przestanie skanow dokumentdéw aplikacyjnych na adres mailowy: kadry@milanowek.pl.

Oryginaty dokumentdéw aplikacyjnych zostang zweryfikowane przez komisje w trakcie rekrutacji.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedga rozpatrywane.
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http://www.bip.milanowek.pl/

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:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze
je odebraé w Kadrach (budynek D przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacii.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-/

Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewiecka
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