WOP.2110.8.2.2016 Tomaszéw Maz., dn. 20 czerwca 2016 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: referent prawny w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia sg dostepne dla osob z dysfunkcjg narzadow ruchu — budynek A Urzegdu
Miasta, ul. POW 10/16, parter,

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obowigzkow bedzie wigzala si¢ z zatatwianiem spraw z innymi

organami administracji publicznej, instytucjami poza siedzibg Urzedu.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze: magister prawa,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomosc¢ :

- przepisdbw z zakresu prawa samorzgdowego oraz procedur prawno-administracyjnych
ze szczegdlnym uwzglednieniem: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego
i Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi, ustawy o ochronie danych

osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,



9)
h)

- przepisdéw z zakresu prawa cywilnego oraz procedury cywilnej,

- Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktow prawnych,

umiejetnosé logicznego myslenia,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

odpornos$¢ na stres,

doktadno$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢,

komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych,

rzetelnos¢, obowigzkowos$¢, profesjonalizm w dziataniu,

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz specjalistycznych programow prawniczych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

uczestnictwo w obstudze prawnej Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,
przyjmowanie i rejestrowanie spraw,

analiza zleconych spraw pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

reprezentowanie Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki w postepowaniach sagdowych,
wspotpraca z wydzialami merytorycznymi Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

wspolpraca z podmiotami i instytucjami zewngtrznymi.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopi¢ dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i1 umiejgtnosciach, opinie,
referencje,

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknig¢cia procedury naboru

bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogdlnej lub przesta¢ poczta
na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko referenta prawnego w Woydziale Organizacyjno-Prawnym w terminie
do dnia 1 lipca 2016 r. (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzgdu). Aplikacje, ktore wpltyng do
Urzedu po okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang

klauzulg zamieszczong ponize;j:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”

czytelny podpis

Szczegdlowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 lub 288.



