RAG. 1110-K-7/10 Halinéw, dnia 16 czerwca 2010 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow:

1. Stanowisko pracy:  samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

2. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

3.Wymagania niezbedne :

1) Ukonczone wyzsze studia prawnicze

2) Wpis na listg radcow prawnych

3) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

4) Niekaralno$¢ (prawomocnym wyrokiem) za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

5) Oswiadczenie o ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego

6) Nieskazitelny charakter

7) Szczegotowa znajomos¢ ustaw i przepisow wykonawczych dotyczacych funkcjonowania
Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego oraz wykonywania zadan przez jej organy,
jednostki organizacyjne i jednostki pomocnicze

8) Umiejgtnos¢ postugiwania si¢ systemami informacyjnymi, w tym sprawne postugiwanie
si¢ programem prawniczym LEX

9) Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢

10) Dobra organizacja pracy

4.Wymagania dodatkowe:

1) Dos$wiadczenie w procesie legislacji w jednostkach samorzadu terytorialnego
2) Asertywnos$¢ 1 komunikatywno$é

3) Odpowiedzialnos¢, uczciwose, lojalnose, takt i dyskrecja

4) Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé

5) Umiejetnosé pracy w zespole,

6) Zaangazowanie, wysoka kultura osobista

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Pracownik samodzielnie realizuje nizej wymienione zadania Urzgdu:

1) Obstuga prawna Burmistrza i Rady Miejskiej w wykonywaniu ich zadan

2) Opiniowanie projektow aktow prawnych i umow cywilnoprawnych

3) Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie lub zmiana umow
cywilnoprawnych

4) Sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadow i komornikow,

5) Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniach sadowych
1 administracyjnych

6) Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa

6. Odpowiedzialno$¢ przypisana stanowisku

1) Zgodne z prawem wdrazanie opiniowanych aktow prawnych

2) Wskazywanie Kierownictwu Urzedu zjawisk i sytuacji naruszajacych obowiazujacy porzadek
prawny

3) Przestrzeganie procedur i przepisoOw prawa oraz terminowe zatatwianie spraw
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7.Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej (podpisane odrgcznie)

2) Kwestionariusz osobowy kandydata (druki do pobrania w zaktadce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl )

3) Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie

4) Kopie swiadectw pracy

5) Inne dodatkowe kopie dokumentow poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci

6) Oswiadczenia:

- o niekaralno$ci (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Sadowego),

- 0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Osoba zatrudniona na stanowisku, podejmujaca praceg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu (biuro podawcze) lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w Halinowie 05-074
Halinéw, ul. Spotdzielcza 1, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw obslugi prawnej”,
w terminie do dnia 28 czerwca 2010 roku, do godz.15.00.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérych oferty spetniaja wymagania formalne odbedzie si¢
w dniu 29 czerwca 2010 r. w Sali konferencyjnej Urzedu Miejskiego w Halinowie (pok.24)
o0 godz. 12.00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu.

Kandydat wyloniony w drodze wyboru do zatrudnienia, bedzie zobowiazany do dostarczenia
oryginaldéw dokumentow przedstawionych w ofercie. Dokumenty pozostatych kandydatow zostana
komisyjnie zniszczone.

Osoba do kontaktu w sprawie naboru — Sekretarz Halinowa, tel. (22) 783-60-20 wew.122

9. Burmistrz Halinowa zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania kwalifikacyjnego bez podania
przyczyny.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



