ZARZADZENIE NR 0050.76.2022
BURMISTRZA MIASTA SKOCZOWA

z dnia 14 kwietnia 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze radcy
prawnego w Biurze Radcéw Prawnych w Urzedzie Miejskim w Skoczowie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. 2022 poz.559) oraz  art. 11 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. 2022 poz.530)

zarzadzam:

§ 1. Przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze radcy prawnego w Biurze Radcow
Prawnych w Urzedzie Miejskim w Skoczowie.

§ 2. Powotla¢ komisj¢ rekrutacyjng do naboru w sktadzie:

1. | Mirostaw Sitko Burmistrz Miasta Skoczowa przewodniczacy komisji
2. | Andrzej Bubnicki Zastepca Burmistrza Miasta Skoczowa cztonek komisji

3. | Magdalena Fober Sekretarz Gminy cztonek komisji

4. | Paulina Gaszczyk Inspektor ds. kadr sekretarz komisji

§ 3. Szczegotowe informacje dotyczace naboru zawiera ogloszenie, stanowigce zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji niezwlocznie przedtozy protokot
z przeprowadzonych czynnosci Burmistrzowi Miasta Skoczowa.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Burmistrzowi Miasta Skoczowa.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta
Skoczowa

Mirostaw Sitko
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.76.2022
Burmistrza Miasta Skoczowa

7 dnia 14 kwietnia 2022 r.
SKD. 2110.5.2022

BURMISTRZ MIASTA SKOCZOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
radcy prawnego w Biurze Radcéw Prawnych Urzedu Miejskiego w Skoczowie,
Rynek 1, 43-430 Skoczéw

Planowany termin zatrudnienia: 1 lipca 2022 r.
I. Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie: wyzsze prawnicze,
5. uprawnienia radcy prawnego - wpis na list¢ radcow prawnych,
6. nieposzlakowana opinia.
I1. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan

na stanowisku):

1. preferowane doswiadczenie w zakresie:

a) prawa zamowien publicznych — w szczegolno$ci opracowywania umow o roboty
budowlane, prowadzenia sporow sadowych w tym zakresie,

b) stosowania zasad techniki prawodawczej (w tym w zakresie nadzorowanym przez
Wojewode lub RIO),

¢) pozostatego zakresu obstugi jednostek samorzadu terytorialnego lub samorzadowych
jednostek organizacyjnych,

2. terminowos$¢, otwarto$¢ na rozw0] zawodowy w zakresie problematyki samorzadu
terytorialnego,

3. sprawno$¢ obstugi komputera — w szczegolnosci w zakresie systeméw informacji prawnej,
systemu zarzadzania kancelaria,

4. wysoka kultura osobista, systematycznos$¢, komunikatywnos¢,

5. preferowana dyspozycyjnos¢ w Urzedzie Miejskim 5 dni w tygodniu w pelnym wymiarze
etatowym. Minimalna oczekiwana dyspozycyjnos¢ w Urzgdzie Miejskim nie mniejsza niz
16 godzin tygodniowo w minimum 2 dniach tygodniowo - =z perspektywa zwickszenia
dyspozycyjnosci.

1. Zakres wykonywanych zadan:

Kompleksowa obstuga prawna urzedu miejskiego, rady miejskiej, gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym:

a) opiniowanie projektéw aktow normatywnych, pism,
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b) weryfikowanie tresci zobowigzan gminy Skoczow pod katem zabezpieczenia
interesow gminy,

¢) udzielanie opinii prawnych, porad prawnych,

d) udziat w spotkaniach wewnetrznych lub zudzialem podmiotéw zewngtrznych
(negocjacje, spory, zespoly robocze),

€) monitorowanie zmian stanu prawnego i przekazywanie istotnych informacji w tym
zakresie lub realizowanie szkolen dla pracownikow, inicjowanie i monitorowanie
sposobu realizacji wdrozen w tym zakresie,

f) reprezentowanie gminy w postegpowaniach lub sporach na kazdym etapie
postepowania,

g) udziat w sesjach rady miejskiej w przypadku zaistnienia takiej potrzeby,
h) udziat w komisjach rady miejskiej w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

IV. Wymagane dokumenty:

1. podpisany wlasnorecznie zyciorys (CV),
2. podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

3. podpisany wlasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zgodnie ze wzorem zamieszczonym pod niniejszym ogloszeniem na stronie www.bip.skoczow.pl,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz inne kwalifikacje lub referencje
(dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, szkolenia, certyfikaty),

5. kopie dokumentow potwierdzajacych uprawnienia radcy prawnego,
6. o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c¢) niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestgpstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

7. zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do procesu rekrutacji,

8. podpisany wlasnorgcznie obowigzek informacyjny RODO dla kandydata do pracy w Urzedzie
Miejskim w Skoczowie,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

UWAGA: Kandydat zakwalifikowany do rozmowy powinien posiadac¢ przy sobie do wglgdu
oryginaly dokumentow, o ktorych mowa w punktach 4i 5.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W Urzedzie Miejskim w Skoczowie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych w marcu
2022 1. byt nizszy niz 6%.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy - Skoczéw, ul. Rynek 3,
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2. stanowisko pracy na III pietrze w budynku z winda,
3. umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), pelny etat,

4. W przypadku oséb, oktérych mowa wart.16ust.213 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okres$lony zawartej na okres nie dtuzszy niz
6 miesigcy osoby te sa zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

5. praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg i urzadzeniach biurowych,
6. uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej,

7. praca wymagajaca przemieszczania si¢ pomiedzy Urzedem, jednostkami organizacyjnymi oraz
siedzibami organow sprawiedliwosci 1 innymi,

8. wynagrodzenie ustalane na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Skoczowie, skladajace si¢ z wynagrodzenia zasadniczego, dodatku funkcyjnego
oraz dodatku za wieloletnig praceg.

VIL. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w_zamknietej kopercie z dopiskiem: ,.Do kadr —
SKD.2110.5.2022” w terminic do_dnia 2 maja 2022 r. w kancelarii Urzedu Miejskiego
w Skoczowie, Rynek 1 lub wysta¢ poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu, a nie data nadania) na
adres Urzedu.

2. Oferty niekompletne, niespetniajace wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu, a takze
oferty, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3.Jezeli zuwagi na sytuacj¢ losowa (np. kwarantanna, izolacja, choroba) dostarczenie
dokumentow w wersji papierowej jest niemozliwe, to wymagane dokumenty (skany w formacie
PDF) mozna przesta¢ za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej (ePuap, e-mail:
paulina.gaszczyk@um.skoczow.pl) do dnia 2 maja 2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

4. Druki: o$wiadczen, zgody na przetwarzanie danych osobowych, kwestionariusz osobowy
kandydata oraz obowigzek informacyjny RODO sa dost¢pne na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Skoczowie.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 033 853 38 54 w. 110.
VIII. Informacje dodatkowe:

1. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Skoczowie jest
dwuetapowa. W pierwszym etapie ocenie, pod katem spemienia przez kandydata wymagan
niezbednych oraz dodatkowych, podlegaja dokumenty ztozone przez kandydatéw. Drugim etapem
jest rozmowa rekrutacyjna.

2. Informacja o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji oraz
o terminie rozmowy rekrutacyjnej bedzie udzielana kandydatom dnia 9 maja 2022 r. w godzinach
pracy urzedu pod nr telefonu 033 853 38 54 w. 110.

3. Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Skoczowie.

4. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spelnity wymagan formalnych oraz nie zostalty wybrane
do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy liczac od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W okresie tym ww. osoby, ktore braty udziat
w procedurze naboru majg prawo ich odbioru, a po uptywie tego terminu ulegng zniszczeniu.

5. Zastrzega si¢, ze Burmistrz Miasta Skoczowa moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn
zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez wybrania kandydata.

Id: E9B318D0-4F0C-4883-9DE6-860845CESA7D. Podpisany Strona 3



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5
	Paragraf 6

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Wielka litera SKD
	Zalacznik 1 Cyfra rzymska I
	Zalacznik 1 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Ustęp 6 Cyfra rzymska II
	Zalacznik 1 Ustęp 1 Litera a
	Zalacznik 1 Ustęp 1 Litera b
	Zalacznik 1 Ustęp 1 Litera c
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera a
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera b
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera c
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera d
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera e
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera f
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera g
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska III Litera h

	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska IV
	Zalacznik 1 Ustęp 6 Litera a
	Zalacznik 1 Ustęp 6 Litera b
	Zalacznik 1 Ustęp 6 Litera c
	Zalacznik 1 Ustęp 6 Litera d

	Zalacznik 1 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Ustęp 9 Cyfra rzymska V
	Zalacznik 1 Ustęp 9 Cyfra rzymska VI
	Zalacznik 1 Ustęp 8 Cyfra rzymska VII
	Zalacznik 1 Ustęp 5 Cyfra rzymska VIII



