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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 180
Wiajta Gminy Wojciechow
z dnia 16.12.2024 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY WOJCIECHOW OGEASZA KONKURS NA :
Stanowisko ds. obstugi prawnej Urzedzie Gminy Wojciechow.
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Wojciechowie
Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechow
Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. obstugi prawnej w Urzgdzie Gminy Wojciechdw.
Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie;
Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia;
Wyksztalcenie wyzsze prawnicze;
Whpis na liste radedw prawnych;
Komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelnos¢, samodzielno$é w wykonywaniu
powierzonych zadan, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy;
Znajomosc¢ przepiséw prawnych, m.in.:
Ustawa o samorzadzie gminnym
Ustawa o pracownikach samorzadowych
Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
Kodeks postepowania administracyjnego

. Biegla znajomos¢ obslugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

Wymagania dodatkowe:

5 - letnie doswiadczenie w zakresie wykonywania zawodu radcy prawnego.

5 — letnie do§wiadczenie w zakresie obstugi prawnej jednostek samorzadu terytorialnego i
spolek komunalnych.

Komunikatywnos¢ w mowie oraz pismie, rzetelno$¢, samodzielnosé w wykonywaniu
powierzonych zadan, odpornosé na stres, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy;
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Opiniowanie projektow aktéw prawnych i umow,

2.Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3. Biezaca obstuga prawna Rady Gminy,

4. Zapewnienie w niezbednym zakresie obstugi prawnej podczas sesji Rady Gminy,

5. Uczestnictwo w konsultacjach i negocjacjach, ktorych celem jest zawarcie lub zmiana
umoéw cywilnoprawnych,

6.Sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw w postepowaniach
sadowych i komorniczych,

7.Wystegpowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym i administracyjnym.
IT Ponadto w szczegdlnosci:

1.Interpretowanie obowigzujacych przepisow prawnych oraz uchybien w zakresie
przestrzegania prawa oraz skutkach tych uchybien,
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2. Opiniowanie i weryfikacja dokumentacji w zakresie zamowien publicznych udzielanych
przez Gming Wojciechow, w tym wzordw umow zataczanych do SWZ,

3.Opiniowanie tresci korespondencji Gminy Wojciechow z organami administracji publicznej,
sadami i innymi instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi w sprawach szczegdlnie
skomplikowanych,

4.Zapewnienie dalszego prowadzenia i reprezentacji we wskazanych przez Zamawiajacego
postepowaniach sgdowych, administracyjnych lub innych sprawach bedacych w toku,
5.0Opiniowanie prowadzonych spraw pracowniczych, dotyczacych miedzy innymi : umow
zlecenia, umdw o dzieto, nagréd jubileuszowych, okresu pracy w gospodarstwie rolnym oraz
zatrudnienia za granica, wypowiedzen umow o prace oraz warunkow umowy, zbiegu
egzekucji, potracen z wynagrodzen pracowniczych,

6.Pomoc prawna przy udzielaniu wyjasnien wobec podmiotéw kontrolujacych w trakcie i po
zakonczeniu kontroli przeprowadzanych przez podmioty do tego upowaznione.
7.Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Gminy Wojciechdw oraz
wspdéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Warunki pracy:

Czas pracy — 1/2 etatu;

Rodzaj pracy — umowa o prace na czas okreslony;

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechéw 5, 24 — 204 Wojciechow;
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wojciechow;

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, nie wystepuja szkodliwe i uciazliwe warunki pracy.

Planowane zatrudnienie od dnia 1 stycznia 2025 roku;

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wojciechowie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkot i uczelni;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
stanowi zatacznik do ogloszenia);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

Kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztatcenie, ukonczone kursy, szkolenia itp.;
Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane uprawnienia.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska;
Os$wiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. VII 4-5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list
motywacyjny nalezy opatrzeé¢ wlasnorgcznym podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”
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Termin i miejsce skladania ofert:



Oferty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Wojciechowie (pokdj nr 3) lub
przestaé poczta w terminie do dnia 27 grudnia 2024 r. do godz. 09.00. na adres Urzad Gminy w

Wojciechowie, Wojciechéw 5, 24 — 204 Wojciechéw. Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu
Gminy w Wojciechowie. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Oferty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor: Stanowisko ds.
obshugi prawnej w Urzedzie Gminy Wojciechow”.
IX. Informacje dodatkowe:
1. Komisja konkursowa przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w nastepujacej kolejnosci:
a) 1 etap — analiza wszystkich zlozonych dokumentow, ustalenie czy zostaly spetnione
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania w terminie do 5 dni
roboczych od dnia uptywu terminu do sktadania ofert;
b) II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisj¢ konkursowa.

2. Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 — dniowym wyprzedzeniem
w stosunku do daty jej przeprowadzenia;

3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do 1l etapu zobowigzani sg do stawienia sie na
posiedzenie Komisji konkursowej w wyznaczonym terminie;

4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne oznacza
jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie;

5. Wybbr kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje
konkursowa.

6. Lista 0sob spetniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowanych
do dalszego etapu zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wojciechdw https://ugwojciechow.bip.lubelskie.pl/ na stronie internetowe;j
Gminy Wojciechdw www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Wojciechow.

7. Urzad Gminy Wojciechdéw nie odsyta dokumentdw aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakoficzonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP
Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

8. Dodatkowe informacje bedzie mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 81 517 72 41.

Dokumenty do pobrania sa na stronie: www.wojciechow.pl

dr Artur Markowski




