Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

RADCA PRAWNY -1 etat

(nazwa stanowiska pracy)

ZESPOt RADCOW PRAWNYCH W URZEDZIE GMINY W KLESZCZOWIE

(nazwa komorki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:

1.

No v e

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie — prawo,

Posiadanie uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego potwierdzone
kserokopig zaswiadczenia o wpisie na liste radcéw prawnych.

2) Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetnos¢ sporzadzania umoéw, projektéw uchwat rady gminy, zarzadzen
wojta, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw wymaganych przepisami
prawa,

Biegta znajomos¢ przepiséw prawa i aktualnego orzecznictwa, w szczegdlnosci:

a. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadnie gminnym,

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
DOSW|adczen|e zawodowe w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

Doswiadczenie zawodowe w zastepowaniu mocodawcow przed sgdami
powszechnymi, sgdami administracyjnymi, Krajowa lzbg Odwotawczg oraz
innymi organami administracji publicznej,

Praktyczna znajomos$¢ pakietu MS Office (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstowy,
poczta elektroniczna) oraz programéw LEX, Legalis,

Posiadanie umiejetnosci:

a. dobrej organizacji i planowania pracy,

b. analitycznego myslenia,

c. tworzenia strategii procesowej,

d. pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres,

Sl



8.
9.

e. formutowania wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich zrozumienie,
udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi,

Posiadanie  predyspozycji osobowosciowych  m.in.:  odpowiedzialnos,

systematyczno$é, komunikatywnos¢, samodzielnosé¢ w wykonywaniu zadan,

Gotowosc¢ do statego samodoskonalenia,

Wysoka kultura osobista.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

Swiadczenie ustug prawnych w zakresie dziatalnosci realizowanej przez Urzad

Gminy w Kleszczowie i jednostki organizacyjne,

Prowadzenie dokumentacji obstugi prawnej w zakresie powierzonych spraw,

Scista wspétpraca w zakresie powierzonych spraw z kierownictwem Urzedu

Gminy w Kleszczowie,

Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o

radcach prawnych, w szczegdlnosci:

a. Udziat w opracowywaniu projektéow aktéw wydawanych przez organy gminy,

b. Udziat w opracowywaniu projektow umow zawieranych przez gmine,

c. Ustugi prawne w prowadzonych postepowaniach z zakresu zamoéwien
publicznych,

d. Reprezentowanie Gminy Kleszczow, organéw gminy i Urzedu Gminy w
Kleszczowie w postepowaniach sgdowych, sgdowo-administracyjnych,
Krajowg lzbg Odwotawczg oraz przed organami administracji rzgdowej i
samorzgdowej oraz innymi organami administracji publicznej,

e. Zabezpieczenie obstugi prawnej posiedzen Rady Gminy Kleszczéw i Komisji
Rady Gminy Kleszczéw,

f. Wydawanie opinii prawnych,

g. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw opracowanych
w Urzedzie Gminy w Kleszczowie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Kleszczéw.

4) Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
2.
3.

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i
umiejetnosciach, potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych, w tym
zaswiadczenie o wpisie na liste radcéw prawnych,

o$wiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii oraz o
braku orzeczenia zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi (druk mozliwy do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikéw),

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wypetniony i
opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikéw),



http://www.bip.kleszczow.pl/

7. inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,

8. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, (druk do pobrania
ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: naboér pracownikdéw).

5) Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

Sposdb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,

Miejsce pracy: Urzagd Gminny w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47,

Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: 01.08.2023r.

Swiadczenie pracy w siedzibie pracodawcy nie mniej niz 4 dni w tygodniu przez

22 godziny tygodniowo,

6. Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z jednostkami
organizacyjnymi oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,

7. Praca administracyjno—biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4
godzin dziennie z wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami
biurowymi MS Office,

8. Kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem,

9. Wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy,

10. Praca nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

11. Bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do
budynku i do pomieszczen biurowych: praca na | pietrze, w budynku jest winda
osobowa.
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6) Dodatkowe informacje:

1. Osoby podejmujgce zatrudnienie nie mogg naruszaé przepiséw art. 26 i 30
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Dokument potwierdzajgcy tozsamosc¢ (do wgladu).

7) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynesi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtédwna 47 w Kancelarii Ogdlnej
przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

pocztg na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod
pocztowy 97—-410 Kleszczéw lub

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci
przystepujagcy do naboru mogg przesta¢c wymagane dokumenty za pomocay
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za



http://www.bip.kleszczow.pl/
http://www.epuap.gov.pl/

pomocg formularza Pismo ogdlne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane waznym,
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko RADCY PRAWNEGO” w terminie do dnia
28.07.2023 r. (decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.

* niewtasciwe skresli¢

Kleszczéw, dn. 04.07.2023r.

Wdjt Gminy Kleszczow

(-) Stawomir Chojnowski


http://www.bip.kleszczow.pl/

