ZARZADZENIE Nr o4 /2019
Burmistrza Tolkmicka
z dnia ..% .. kwietnia 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
radcy prawnego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (. Dz. U. 22018 r. poz. 994 z pézn. zm.), art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. 22018 r, poz. 1260 z pézn. zm.) oraz zgodnie
z Zarzadzeniem Burmistrza Tolkmicka Nr 27/2005 z dnia 21 grudnia 2005r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy Tolkmicko.,
— zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze radcy prawnego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru stanowia zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie i nadzo6r nad zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy Tolkmicko.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia NrdZ/2019
Burmistrza Tolkmicka
z dnia 8 kwietnia 20109r.

Burmistrz Tolkmicka oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze radcy prawnego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku
ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych: — w marcu 2019r.
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniést ponizej 6 %,

I. Wymagania niezbgdne (konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku):

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. wyksztalcenie wyzsze prawnicze,

posiadanie uprawnien do wykonywania zawodu radcy prawnego potwierdzone wpisem

na list¢ radcow prawnych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

6. nieposzlakowana opinia,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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II. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadai na danym stanowisku):

1. doswiadczenie zawodowe na stanowisku radcy prawnego w administracji

samorzgdowe;j,

2. znajomos¢ przepisow z zakresu m.in.: prawa administracyjnego. samorzadowego,
procedur postepowania administracyjnego i sadowego oraz przepisow prawa
cywilnego. bardzo dobra znajomos¢ zasad techniki prawodawczej i umiejetnosci jej
praktycznego stosowania, zaawansowanej wiedzy w zakresie finanséw publicznych i
podatkéw lokalnych, gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej,
zagospodarowania przestrzennego,
znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych i o $rodki publiczne,
uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspolpracownikami,
sumiennos¢, sprawnosc 1 bezstronno$é,
umiejetnos¢ dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,
che¢ stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
godne zachowanie si¢ w miejscu pracy i poza nim,

0. odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy, dyspozycyjnosc,
samodzielnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosé wspétpracy w
zespole,
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga prawna Gminy i jej organow,

biezgca pomoc prawna w Urzedzie Miasta i Gminy w podejmowanych czynnosciach
administracyjnych,

sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie projektow uchwal, zarzadzen, umorzen wierzytelnosci, odmowy uznania
zgloszonych roszcezen, ugdd w sprawach majatkowych, spraw pracowniczych oraz
innych spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

reprezentowanie Gminy i Burmistrza w sprawach procesowych przed urzedami,
organami orzekajgcymi, sadami powszechnymi i sagdami administracyjnymi ., w tym
opracowywanie pism procesowych i srodkéw odwolawczych od orzeczen sadowych,
organow administracyjnych i innych organéw orzekajacych,

opiniowanie i przygotowywanie projektow umow i porozumien zawieranych przez
gming; udzial w negocjowaniu warunkow tych uméw i porozumien,

udzielanie pomocy prawnej mieszkancom gminy,

wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe] - podpisany
wlasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace okres zatrudnienia dla osoby
pozostajacej w zatrudnieniu,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego, w przypadku kandydata
niebedacego obywatelem polskim.

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

kopie innych dokumentow poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach. referencje, itp.),
oswiadczenie kandydata, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
obowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
stanowisku radcy prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (. Dz.U. z
2016 r. poz. 922 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady



(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 ,
poz. 1260 z pdzn. zm.)”.
Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych takich jak: CV, list motywacyjny
i wymagane oSwiadczenia, traktowany bedzie jako brak formalny wykluczajacy
kandydata w procesie naboru.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — % etatu.
podstawowy system czasu pracy,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r,
poz. 936 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy w Tolkmicku,
wynagrodzenie wyptacane do 28 lub 29 dnia kazdego miesiaca,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.
przewidywany termin rozpoczecia pracy kwiecien 2019r.
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VI. Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko radcy prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku” droga pocztowa na adres: Urzad Miasta i Gminy w Tolkmicku, ul. Plac
Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Tolkmicko — I pigtro pokéj Nr 111 do dnia 19 kwietnia do godz. 15.00 — decyduje data wptywu
do Urzedu; oferty, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

VI. Dodatkowe informacje:

I informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytamy. Po uptywie 1 miesiaca od ogloszenia
wynikéw naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow, ktére nie zostaty
odebrane. beda zniszczone;

2. w procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwolawcze;

kandydaci spefniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie

o terminie kolejnego etapu rekrutacji;

4. Burmistrz Tolkmicka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny;

5. zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje, iz
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tolkmicko z siedzibg przy
ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko, reprezentowana przez Burmistrza Tolkmicka

a. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, tel. 55231-61-21,
e-mail: iodi@tolkmicko.pl

b. dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania i zadan
ustawowych, o ktérych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych obejmujacych sprawy zwiazane z naborem
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,

¢. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do innych podmiotow,
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d. podawane dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 miesigca po
zakonczeniu naboru, dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow ktore nie
zostang odebrane zostang zniszczone,

e. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, ich
usunigcia. ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych,

f. posiada Pani/Pan prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego,

g. posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych, jednakze
po zawarciu umowy dane osobowe zostang usuniete po uplywie okresu
okreslonego w Kodeksie pracy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku.
Osoba upowazniona do kontaktu Pani Katarzyna Paczkowska tel. 55 231-61-21.
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