ZARZADZENIE Nr 120.30.2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OPATOW
z dnia 8 sierpnia 2019 r.

W sprawie:

ogtoszenia konkursu na stanowisko
Radcy Prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow
oraz okreslenia regulaminu konkursu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2019 r. poz. 506 ze zm.), art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282

z ze zm.) postanawiam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam konkurs na stanowisko Radcy Prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

1. Regulamin konkursu na stanowisko Radcy Prawnego w Urzgdzie Miasta i Gminy
Opat6w oraz szczegolowy tryb pracy Komisji Konkursowej okresla Zatgcznik Nr 2
do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Komisja Konkursowa powotana zostanie odrebnym Zarzgdzeniem.

§3
Ogtoszenie o konkursie o ktorym mowa w § 1 podlega:
1) zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Opatow oraz

na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Opatow.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 120.30.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 8 sierpnia 2019 .

Ogtoszenie o naborze na stanowisko:
Radcy Prawnego w Urzedzie Miasta i Gminy Opatéw

|. Warunki zatrudnienia:

wymiar etatu: petny etat (24 godz. tygodniowo, w tym minimum 4 godz. pracy
dziennie w urzedzie),

zatrudnienie; pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej lub na 7 m-cy z mozliwoscig
zawarcia w przyszilosci umowy na czas nieokreslony;

miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Opatdw, Pl. Obroncéw Pokoju
34, 27-500 Opatow,

praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu;

koniecznos¢ biegtego postugiwania sig jezykiem angielskim;

sytuacje stresowe.

Il. Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg sie réwniez ubiegal osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282 z
pozn. zm.);

wyksztalcenie wyzsze prawnicze oraz uprawnienia do wykonywania zawodu radcy
prawnego potwierdzonego wpisem na Liste Radcow Prawnych;

udokumentowana biegta znajomos¢ prawniczego jezyka angielskiego w mowie
i W pismie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.



[ll. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w swiadczeniu obstugi prawnej jednostek organizacyjnych
samorzgdu terytorialnego,

znajomos¢ przepisow z zakresu:

- Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Ustawa Kodeks Cywilny,

- Ustawa Kodeks Postgpowania Cywilnego,

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o drogach publicznych,

- Ustawa o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

- Ustawa Prawo budowlane,

- Ustawa Prawo zamowien publicznych,

- Ustawa Kodeks pracy,

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

znajomosc :

- struktury oraz statutu UMIG Opatéw,

- struktury gminnych jednostek organizacyjnych,

umiejetnos$é praktycznej interpretacji przepisow prawa,

umiejetnos¢ biegtej obstugi programow biurowych (MS Office, Libre Office)
znhajomos¢ prawniczych programow komputerowych,

odpornosc¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowosc,

dyspozycyjnosc,

komunikatywnosc,

wysoka kultura osobista.



V. Zakres zadan na stanowisku:

e Reprezentowanie Gminy Opatéw, w postgpowaniach sadowych, sgdowo -
administracyjnych i karnych prowadzonych przed organami orzekajgcymi na
podstawie petnomocnictwa Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

o Wydawanie opinii prawnych o prawidtowosci dokumentu pod wzgledem formalno -
prawnym w formie parafy na dokumencie dotyczacych: umdw, projektow umow,
decyzji (w sprawach, w ktérych byta wydawana opinia radcy prawnego), uchwat
Rady Miejskiej, petnomocnictw, procedur, polecen stuzbowych oraz zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

o Wykonywanie obslugi prawnej (pomocy prawnej) inwestycji prowadzonych przez
Gmine Opatéw oraz umow.,

e Uczestnictwo w prowadzonych przez Gmine Opatéw negocjacjach i rokowaniach,
spotkaniach ze stronami i Wykonawcami w celu reprezentowania i ochrony
interesow Gminy Opatow wobec o0s6b trzecich.

»  Wykonywanie biezgcej, wewnetrznej obstugi prawnej Gminy Opatoéw, obejmujace;j:

- udzielanie wyjasnien i porad prawnych, w tym wyjasnien dotyczacych interpretacji i
stosowania przepisow prawa dotyczgcych zadan realizowanych przez Gmine Opatéw w
formie ustnych konsultacji lub pisemnych opinii prawnych,

- sporzgdzanie umow i porozumien cywilnoprawnych, w tym w szczego6lnosci umoéw w
sprawach zamdwien publicznych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ kandydata na stanowisko Radcy
Prawnego,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
swiadectwa, certyfikaty),

4) kopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

5) posiadane referencje,

6) oswiadczenie kandydata:

a) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym,

b) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

c) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) o braku karania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz.U 2019 . poz.
1458),

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o nastepujgcej tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODOQ) oraz ustawy z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2019 r. poz. 1000)".

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktadac do dnia 22 sierpnia 2019 r. do godz. 15:00 w zamknigetych
kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Radcy Prawnego w Urzedzie Miasta

i Gminy Opatow” w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Opatéw, Pl. Obroncéow Pokoju 34,
27-500 Opatow. Oferty mozna przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu).

2. Oferty ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Pozostate informacje:

1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Burmistrz Miasta i Gminy Opatéw
Zarzadzeniem powota Komisje Konkursowa.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap: wybdr osob spelniajgcych wymagania niezbedne (formalne), osoby
zakwalifikowane do Il etapu zostang powiadomione telefonicznie lub korespondencyjnie
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymagania niezbedne
(formalne)

3. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego nastgpi do 21 dni

po uplywie terminu skladania ofert.

4. Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona w Biuletynie informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Opatow oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Opatéw.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.30.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
z dnia 8 sierpnia 2019 1.

Regulamin konkursu na stanowisko
Radca Prawny

Rozdzial I

Formalne kryteria doboru kandydatéw

g1
1. Kandydata na stanowisko Radcy Prawnego wylania si¢ w drodze konkursu.
2. Konkurs ma charakter otwarty.

§2

1. Kandydat na Radce musi spelnia¢ wymagania niezbedne (formalne) zawarte w ogloszeniu

o naborze.

2. Preferowani bedg kandydaci spelniajacy w najwigekszym stopniu wymagania dodatkowe zawarte
w ogloszeniu o naborze.

Rozdzial IT

Komisja Konkursowa

&3

1. Konkurs na stanowisko Radcy Prawnego przeprowadza Komisja Konkursowa powolana
odrebnym Zarzadzeniem przez Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedgca matzonkiem
takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu

i bezstronnosci.

3. Jezeli okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang ujawnione po powolaniu Komisji Burmistrz
Miasta i Gminy Opatéw niezw}ocznie wyznacza inng osobg do sktadu Komisji.

§4

1. Komisja rozpoczyna prace po uptywie terminu zgloszen do konkursu.

2, Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji. W przypadku, gdy Przewodniczgcy Komisji
nie bierze udzialu w jej pracach jego obowigzku wykonuje Zastepca Przewodniczgcego Komisji.

§5

1. Komisja rozpatrzy ztozone oferty oraz przeprowadzi postepowanie konkursowe w terminie do 21
dni, po uptywie terminu skladania dokumentow.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1) okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydata,

2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,

3) sporzgdzanie protokolow z posiedzen,

4) przekazanie wynikow konkursu wraz z dokumentacjg organizatorowi — Burmistizowi Miasta
i Gminy Opatéw.

3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 cztonkow
Komisjl.



4. Komisja podejmuje uchwaly zwykla wigkszoscig gloséw, w glosowaniu jawnym.
Rozdzial III

§6

Przebieg postepowania konkursowego

I etap konkursu

1. Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od okreslenia kryteridw, jakimi bedzie sie
kierowac przy ocenie przydatnosci kandydatéw.

2. Komisja sprawdza, czy oferty ztozone zostaly w terminie i czy zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty.

3. Oferty zlozone po terminie, a takze oferty niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw
podlegaja odrzuceniu.

4, Komisja sprawdza dokumenty pod katem spelnienia wymagan niezbednych (formalnych)
okreslonych w ogloszeniu o konkursie. Po dokonaniu analizy zlozonych ofert:

a) dopuszcza do dalszego postepowania oferty, ktére spelnily wymagania formalne,

b) odrzuca oferty niespelniajgce wymagan formalnych.

5. Przewodniczacy Komisji informuje telefonicznie lub korespondencyjnie kandydatow

o dopuszczeniu do II etapu.

§7

IT etap konkursu

1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami obejmujgce: wystuchanie
wystapien kandydatéw na stanowisko Radcy Prawnego. Czlonkowie Komisji mogg zadawac
kandydatom pytania.

2. Komisja wytania kandydata na stanowisko Radcy w glosowaniu tajnym. Kazdy z cztonkéw
komisji dysponuje jednym glosem.

3. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli na jednego z kandydatéw oddata glosy co najmniej polowa
obecnych na posiedzeniu czlonkéw komisji.

4. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyskal wiekszosci gloséw, o ktérej mowa w ust. 3,
komisja przystepuje do drugiego glosowania.

5. Konkurs jest rozstrzygnigty, jezeli w drugim glosowaniu jeden z kandydatéw uzyskal wiekszq niz
inni kandydaci liczbe gloséw.

§8

1. Z calosci prac Komisja sporzadza protokol, ktory zawiera w szczegélnosci:

1) okreslenie stanowiska na ktory przeprowadzony by} konkurs,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe kandydatéw speliajacych wymagania niezbedne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach konkursu,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu,

5) skiad Komisji.

2, Zalgcznikiem do protokotu jest dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata.
3. Protokol podpisujg czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Protokél jest jawny.

§9

1. Komisja sporzadza informacje o wynikach konkursu. Informacje upowszechnia sie niezwlocznie
po przeprowadzonym konkursie: w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Opatéw oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres Organizatora,

b) okreslenie stanowiska,



c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu

cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu.

g 10

1. Komisja przekazuje wyniki konkursu wraz z dokumentacjg organizatorowi — Burmistrzowi
Miasta i Gminy Opatéw.

2. Komisja koniczy dzialalno$¢ po przekazaniu wynikéw konkursu Burmistrzowi Miasta i Gminy
Opatow.

BURMISTRYZ

L




