Burmistrz Rogozna

OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. obstugi prawnej w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w RogoZnie
64-610 RogoZno, ul. Nowa 2

Wymagania niezbgdne:

1.

i B S ol o

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze.

Co najmniej 2 letnie doéwiadczenie zawodowe w kancelarii prawne;j.

Pelna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Niekaralnoé¢ za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.
Znajomos¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy Prawo
zamdwien publicznych, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

ustawy o planowanivu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
o ochronie praw lokatordw.

Wymagania dodatkowe:

1.

il B

Umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji i rozwiazywania probleméw.

Umiejetnos$¢ argumentowania, komunikatywnosg.

Dyspozycyjnosc.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Biegla obsluga komputera i internetu, znajomo$¢ elektronicznych systeméw informacji prawnej.

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1.

Udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjasniefi w zakresie stosowania prawa.

2. Sporzadzanie opinii prawnych, w sprawach:

4.
5.

a) skomplikowanych,
b) roszczeh zglaszanych wobec Gminy RogoZno oraz umarzania naleznych Gminie Rogo#no wierzytelnosci,
¢) zwigzanych z prowadzonymi przez Urzad postepowaniami, w tym przed organami orzekajacymi.

. Przygotowanie lub opiniowanie pod wzgledem zgodnoéci z prawem:

a) projektéw uchwal Rady,

b) zarzadzen Burmistrza,

c) uméw zawieranych przez Gming RogozZno,

d) pelnomocnictw, decyzji i postanowien administracyjnych,

€) pism procesowych,

f) oraz innych dokumentéw na potrzeby Burmistrza RogoZna i Urzedu.

Udzielanie informacii o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.
Zastepstwa prawne i procesowe przed organami orzekajacymi.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

S

Praca administracyjno-biurowa.

Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego {drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon).

Czasu pracy: pelny wymiar ¢zasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo).

Os$wietlenie pomieszczenia pracy $wiatlem naturalnym i sztucznym.

Godziny pracy Urzedu: poniedzialek 8:00-16:00, wtorek-piatek 7:00-15:00.

Usytuowanie i dostep do miejsca pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na czterech kondygnacjach budynku,
pomieszczenia biurowe jednostki nie sa dostosowane do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

1. CVilist motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i staz pracy (kopie dyplo-
méw potwierdzajacych wyksztalcenie, kopie $wiadectw pracy, kopie zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencjach, inne — potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe),

4. Ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych dokumen-
tach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust, 1
RODO.

5. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu, potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

=

Dane osobowe ~ klauzula informacyjna;

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1
z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedziba w RogozZnie (64-610) przy ulicy Nowej 2.
Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo; um@rogozno.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — jodErogozno.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesi¢ey od zakornczenia przyjmowania dokumentow,

6) posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwn wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, e zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Jezeli dane bgdg obejmowaly szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust.] RODO,
konieczna bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urzedzie
Miejskim w RogoZnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych, wynosil powyzej 6 %.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleimos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniong.

Dokumenty naleZy zlozyé do: 30 maja 2022 r., w zamknigtej kopercie.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urz¢du
Miejsce skladania dokumentdéw:

Urzad Miejski w RogoZnie

ul. Nowa 2

64-610 Rogozno z dopiskiem ,,oferta pracy — ds. obslugi prawnej »

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem.

W przypadku nie przedlozenia wszystkich wymaganych dokumentdéw i oswiadczen wskazanych powyzej, oferty beda
odrzucane (na etapie weryfikacji formalnej). Wstepna selekcja kandydatéw zwigzana z weryfikacja spelnienia wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie analizy nadeslanych dokumentéw.



Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu
sprawdzajgcego wiedz¢ i rozmowie kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie
beda rozpatrywane.

Wyniki naboru zostang opublikowane na BIP RogoZno.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostang odestane po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej.
Podatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 693 911 563, 785 009 420,

RogoZno, dnia 19 maja 2022 r.
OR.2110.3.2022 r.

BURMISTRZ

mgr Rom n Sz rski



