URZAD MIEJSKI w DUKLI
ul. Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla
tel. 13433 00 34,fax 13433 10 11
NIP : 684-17-82-033
REGON : 000528244

S50.2110.4.2018 Dukla 9.01.2018r.

Burmistrz Dukli

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT PRAWNY
w Urzedzie Miejskim w Dukli

I. Wymagania niezb¢dne wobec kandydata:
1) spelnianie kryteriow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) w tym mig¢dzy
innymi nalezy:
a) posiada¢ obywatelstwo polskie,
b) mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
¢) nie moze by¢ osoba skazang za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.
2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego prawniczego i co najmniej roczny staz
pracy w jednostce samorzadowe;j,
3) ukonczenie aplikacji adwokackiej lub radcowskiej,
4) bardzo dobra znajomos¢ aktualnie obowiagzujacych aktow prawnych, w tym:
a) przepisow z zakresu prawa samorzgdowego oraz procedur prawno-administracyjnych
ze szczegblnym uwzglednieniem: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
b) Prawa o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
e) ustawy o finansach publicznych,
f) przepisow z zakresu prawa cywilnego oraz procedury cywilnej,
g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej",
h) Statutu Gminy Dukla i aktow prawa miejscowego obowigzujacego w Gminie Dukla,
i) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dukli

IL. Dodatkowe wymagania wobec kandydata:

a) umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktow prawnych

b) posiadanie umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz znajomosci obstugi pakietu MS
Office i specjalistycznych programoéw prawniczych,

¢) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i zrozumiatego wypowiadania sie,

d) samodzielne planowanie i organizowanie wiasnej pracy,

€) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

f) umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

g) doktadnos¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosc,

h) komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych,

i) rzetelnos$¢, obowigzkowosé, profesjonalizm w dziataniu.



Wynik post¢powania to laczny wynik z testéw, rozméw kwalifikacyjnych i analizy
dokumentéw sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.

III. Opis stanowiska i informacje dodatkowe zwigzane z praca:
1. Zakres czynnosci:

1. uczestnictwo w obstudze prawnej Urzedu Miejskiego w Dukli i jednostek
organizacyjnych Gminy Dukla,

2. przyjmowanie i rejestrowanie spraw,

3. pomoc prawna dla pracownikéw merytorycznych w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych, zarzgdzen burmistrza, uméw, uchwat Rady Miejskiej w Dukli,

4. analiza zleconych spraw pod wzgledem formalnym,

5. redagowanie projektow zarzadzen porzadkowych Burmistrza — Kierownika jednostki,

6. analiza projektéw uchwal Rady, przy wspdlpracy z pracownikami stanowisk
merytorycznych,

7. czuwanie przy wspOlpracy z pracownikami stanowisk merytorycznych nad
aktualnoscig uchwat Rady Miejskiej w Dukli,

8. prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych stanowiska pracy Radcy prawnego i
referenta prawnego (ewidencjonowanie korespondencji w spisach spraw, prowadzenie
teczek rzeczowych, sporzadzanie pism dla radcy prawnego itp., )

9. udzial na polecenie Burmistrza lub Sekretarza Gminy Ww rozprawach
administracyjnych, sesjach Rady, Komisjach Rady,

10.reprezentowanie Gminy Dukla i Burmistrza w postgpowaniach sgdowych,

11.prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem jednostek organizacyjnych Gminy, ich
likwidacja, taczeniem itp.

12.prowadzenie rejestru instytucji kultury,

13.prowadzenie w zakresie zmiany granic miejscowosci oraz zmiany nazewnictwa
miejscowosci,

14.prowadzenie spraw skarg i wnioské6w kierowanych do Burmistrza w tym rejestru skarg
i wnioskow,

15.opiniowanie pod nadzorem radcy prawnego rozpatrzenia skarg i wnioskéw
skierowanych do Burmistrza i Rady,

16.prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej oraz ponownego
udostepniania informacji,

17.prowadzenia spraw z zakresu petycji,

18.inne sprawy zlecone przez Burmistrza i Sekretarza Gminy oraz wynikajace z ustawy o
radcach prawnych.

IV. Dodatkowe informacje o pracy:

1) Bezposrednie podporzadkowanie —Sekretarz Gminy Dukla,

2) Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze
godzin.

3) Z osoba, ktdéra nie pracowala dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
bedzie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie z przepisami ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym.



4) Zakres zadan pracownika moze ulega¢ zmianie w zwigzku z zmiang zakresu czynnos$ci
stanowiska pracy oraz w przypadku zmiany liczby spraw zalatwianych przez
pracownika.

5) Okreslenie osoby podejmujacej prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
okresla art.16 w/w ustawy o pracownikach samorzgdowych.

6) Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych i przepiséw wykonawczych do tej ustawy dla stanowiska: referent
prawny.

7) Czas pracy zgodnie z w/w ustawa i obowigzujacym w Urzedzie regulaminem pracy.

8) Rozpoczgcie pracy - jak najszybciej maksymalnie do miesigca od dnia zakonczenia
naboru.

9) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia,

10)konieczne sg wyjazdy w teren.

11)praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w tut. Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Dokumenty wymagane od kandydata:
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N o

e

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

zyciorys - curriculum vitae podpisany wiasnorecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktdrego wzér zawiera
zalacznik do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym w ogloszeniu stanowisku, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o niekaralnosci za
przestgpstwa umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe, opatrzone klauzulg i podpisem, ktérego wzor zawiera zalgeznik do ogloszenia,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia,

ewentualnie posiadane referencje.

w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

VII. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ do dnia 22 stycznia 2018r. do godz. 14.00
na adres e-mail: gmina@dukla.pl, opatrzone podpisem elektronicznym, poczta lub
bezposrednio w Kancelarii Urzedu Miejskiego w Dukli: Trakt Wegierski 11, 38-
450 Dukla, zdopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze referent
prawny w Urzedzie Miejskim w Dukli”.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Dukli po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczyé



nalezy do oferty ich thumaczenie przysi¢gle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca ofertg.

Brak podpisu na CV, o$wiadczeniu, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

V.Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostana poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 13 4329100. Szczegétowe
informacje dotyczgce zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zalgcznik do zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego w
Dukli z dnia 24.04.2017r.

VI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
http://bip.dukla.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Dukli, Trakt
Wegierski 11, 38-450 Dukla.




