OGLOSZENIE O NABORZE NR 45/2017 Z DNIA 20.12.2017 R. NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
) N
g

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

Radcy prawnego w Zespole Radcow 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. 2016, poz. 902 ze zm.);

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e Dbrak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢ nieposzlakowana opinia;

e wyksztalcenie wyzsze preferowane na wydziale prawa;

e minimum pigc¢ lat stazu pracy na stanowisku Radcy prawnego w jednostkach pomocy spotecznej;

¢ aplikacja Radcy prawnego;

e zaswiadczenie o wpisie na list¢ Radcow prawnych;

e znajomo$¢ ustaw, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o egzekucji administracyjnej, ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks karny wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy
Kodeks cywilny w zakresie kompetencji jednostki ustawy o ochronie danych osobowych, ustawa
o0 ochronie informacji niejawnych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, oraz rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, procedur odwotania od decyzji administracyjnych, procedur skargowej, polityki
bezpieczenstwa informacji w jednostce organizacyjnej pomocy spolecznej, prawa unijnego w zakresie
korzystania ze $rodkoéw finansowych RPO 1 innych przepisow prawa miejscowego;

e biegla obsluga komputera w zakresie MS Office i urzagdzen biurowych;
¢ zdolnosci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne;

¢ komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ i sumiennosc;

e umieje¢tnos$é samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;
e wysoka odpornosc¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

o wysoka kultura osobista.
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Wymaganie dodatkowe:

studia podyplomowe z zakresu np. audytu i kontroli w administracji publicznej;
minimum jeden rok stazu pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych;
znajomos$¢ dowolnego jezyka europejskiego w stopniu komunikatywnym:;
prawo jazdy kat. ,,.B”;

umiejetnosci publicznego przemawiania, prowadzenia spotkan i negocjacyjne;

wysoka motywacja i determinacja w dazeniu do celu.

WarunkKi pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej, ktéry nie jest dostosowany do poruszania si¢
0sob niepetnosprawnych z dysfunkcja koniczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciagi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga prawna Osrodka w zakresie:

e udzielania porad i konsultacji prawnych kierownictwu oraz pracownikom w zakresie dziatalnosci
Osrodka,

e udzielania porad prawnych kierownictwu oraz pracownikom w zakresie spraw administracyjnych oraz

zwiagzanych z funkcjonowaniem Osrodka pomocy spotecznej,

sporzadzania analiz i opinii prawnych,

udzielania porad i konsultacji prawnych kierownictwu w sprawach pracowniczych

analizy i oceny prawnej umow i porozumien zawieranych przez Osrodek,

przygotowywania projektéw umoéw, porozumien, postanowien, decyzji administracyjnych, oraz odwotan

od decyzji,

monitorowanie spraw dotyczacych skarg i wnioskow (analiza i opiniowanie spraw)

sporzadzania aktow prawa wewngtrznego Osrodka — regulaminy, zarzadzenia,

sporzadzanie projektow uchwat w zakresie objetym dziatalnoscig Osrodka,

monitorowania realizacji ustawy o informacji publicznej, interpelacji i zapytan prawnych,

sporzadzania pozwow, wnioskoéw lub innych pism do sadoéw, prokuratur i innych jednostek,

prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sagdowych z udziatem Osrodka,

informowania kierownictwa o0 zmianach w przepisach prawa w zakresie dziatalno$ci Osrodka,

prowadzenia wewngetrznych szkolen dla pracownikow Osrodka w zakresie przepisdw prawa stosowanych

w realizacji zadan statutowych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny *

kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej;

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”,
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e o0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej na etapie wstepnej i koficowej weryfikacji kandydatow

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych.

" druki kwestionariusza i o$wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od stycznia 2018 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesi¢cy, z mozliwo$cig zawarcia
kolejnej umowy na czas okre§lony lub umowy na czas nicokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 45/2017 * oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 2 stycznia 2018 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptynag do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych 1 niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentow Urzad nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢
w budynku D przy ul. Zabie Oczko 1- 1 pietro po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanéwka

/-1
Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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