Prezydent Miasta tomza
na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w tomzy ul. Stary Rynek 14

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Kierownik — radca prawny koordynator Biura Radcéw Prawnych

Il. Kandydat przystepujgcy do naboru musi spetniaé nastgpujace wymagania:

1) Niezbgdne (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku — podlegajace ocenie w ramach
wstepnej kwalifikacji kandydatéw):

wyksztatcenie wyzsze magisterskie prawnicze;

tytut zawodowy radcy prawnego wraz z aktualnym wpisem na liste radcéw prawnych - zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2115 z pdzn. zm.);

minimum 5 lat stazu pracy;

wysoki poziom wiedzy merytorycznej z zakresu problematyki prawno-samorzadowej, biegta znajomosé¢ przepiséw
prawa i postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, prawa cywilnego, prawa pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, uregulowan dotyczacych zamodwien
publicznych, procesu inwestycyjnego, gospodarki komunalnej, gospodarki nieruchomosciami oraz aktualnego
orzecznictwa z tego zakresu;

umiejgtnos¢ obstugi komputera i postugiwania sie oprogramowaniem narzedziowym w postaci systemdw
informacji prawnej i pakietéw biurowych;

obywatelstwo polskie;

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

cechy osobowosciowe: dobra organizacja pracy wiasnej, bardzo dobre zdolnosci komunikacyjne, umiejetnosé
pracy pod presjg czasu, zdolnos¢ analitycznego myslenia i wnioskowania, odporno$é na stres, umiejetnosé
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ kierowania zespotem, odpowiedzialnoéé, wysoka kultura osobista.

2) Dodatkowe (pozostate wymagania pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadarn na danym stanowisku —
podlegajgce dodatkowej ocenie w ramach koricowego wyboru kandydatow):
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doswiadczenie w kierowaniu zespotem;

doswiadczenie w obstudze prawnej jednostek administracji publicznej;

doswiadczenie w wystepowaniu przed sadami i innymi organami orzekajgcymi, a w szczegélnosci sadami
administracyjnymi i samorzadowymi kolegiami odwotawczymi.

Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie obowigzkdw radcy prawnego i Swiadczenie pomocy prawnej z zachowaniem praw i obowigzkdw
wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych;

koordynowanie zadan radcéw prawnych i pracy Biura Prawnego Urzedu Miejskiego w tomzy;

rozpatrywanie i dekretowanie korespondencji przychodzgcej do Biura;

opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw aktow prawnych organdw Miasta (uchwat, zarzadzen,
decyzji), zawieranych umdw i porozumien;

sporzadzanie opinii prawnych w sprawach kierowanych przez pracownikéw Urzedu;

wspomaganie pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu w redagowaniu dokumentéw wywotujgcych skutki
prawno-finansowe;

zastepstwo prawne i procesowe (czynne i bierne) przed Trybunatem Konstytucyjnym, Sgdem Najwyzszym,
Naczelnym Sgdem Administracyjnym, wojewddzkimi sgdami administracyjnymi oraz przed naczelnymi lub
centralnymi organami administracji paristwowej, przed sgdami powszechnymi (wszystkie instancje) oraz przed
organami Il instancji w postepowaniu administracyjnym oraz w innych sprawach z zakresu prawa cywilnego,
prawa pracy i prawa administracyjnego, w ktérych udziat radcy prawnego jest celowy, zgodnie z przydziatem zadan
przedmiotowych i podmiotowych, jak réwniez w ramach koordynacyjnego przydziatu oraz na podstawie odrebnie
udzielonego petnomocnictwa;

przygotowywanie stosownych dokumentéw do sgdéw w sprawach, ktdrych Miasto jest strong;

uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej w celu zapewnienia ich prawidtowego przebiegu;

uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Miasto.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku

e Praca w budynku Urzedu. Wykonywanie zadan pod presjq czasu, zmienne tempo pracy. Praca przy komputerze,
obstuga technicznych urzadzen biurowych.

e Umowa o prace w wymiarze petnego etatu. Pierwsza umowa bedzie zawarta na okres do 6. miesiecy z mozliwoscia
przedtuzenia i z wynagrodzeniem zgodnym z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
tomzy. Osoba wytoniona w naborze, ktéra nie byta wczeéniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigecy i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, moze zostac skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczy jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

o Normy czasu pracy: radca prawny bedzie Swiadczyt prace w wymiarze czasu pracy wynikajgcym z ustawy o radcach
prawnych.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w tomzy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie przez Kandydata nastgpujacych dokumentow:

o list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

e Curriculum Vitae (CV) zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imie (imiona) inazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia - opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

o jedli wliscie motywacyjnym lub CV lub w innych zataczonych dokumentach zawarte sg szczeg6lne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO niezbedna jest dodatkowa Panstwa zgoda na ich przetwarzanie,
wyrazona w formie dopisku bezposrednio w liscie motywacyjnym lub CV w brzmieniu:;

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym/CV oraz
zataczonych dokumentach. (czytelny podpis kandydata)”;

o kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw prawniczych;

o kserokopia zaswiadczenia o wpisie na liste radcéw prawnych;

o kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy i/lub w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
zaéwiadczenie z obecnego zaktadu pracy o okresie zatrudnienia - potwierdzajgcych wymagany staz pracy, w tym
na stanowisku radcy prawnego;

« oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego, o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe oraz o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem - ztozone na druku ,,Oswiadczenie
i klauzula informacyjna kandydata” znajdujacym sie¢ w odrebnym pliku pod niniejszym ogtoszeniem.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni wymogdéw
formalnych zawartych w ogtoszeniu i nie zostanie dopuszczony do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miejski w tomzy, Wydziat Organizacji i Kadr, p. 123, 18-400 tomza, ul. Stary Rynek 14,

Oferty musza znajdowac sie w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem:

,Oferta Pracy: Koordynator BRP”.

Termin sktadania ofert: do dnia >/ stycznia 2020 r. do godz. 15:30. - decyduje data wptywu oferty do Urzedu.
W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednic czas dojécia przesytki pocztowej w terminie okreélonym
w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

VIIl. Informacje dodatkowe:

O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng wytgcznie
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagan
formalnych, nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tomzy
(www.um.lomza.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Miejskiego ul. Stary Rynek 14.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w tomzy zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw bedg przechowywane w kadrach
Urzedu przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru i po



uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po upny|e miesigca od daty upowszechnienia informacji o
wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dla Kandydatéw do zatrudnienia:

Urzad Miejski w tomzy spetniajgc obowiazek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych osobowych - art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych — zwane: RODO) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Prezydent Miasta tomzy, 18-400
tomza, ul. Stary Rynek 14, e-mail: prezydent@um.lomza.pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest pan Andrzej Kondraciuk, e-mail: a.kondraciuk@um.lomza.pl, tel.: 86 215 67 33 z ktérym
mozna sie kontaktowac we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych.

3. Paistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22' ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przetwarzane beda
wytgcznie w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

4. Przetwarzanie Paristwa danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sie w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych przepisach oraz dobrowolnie
wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w przypadku podania danych nalezacych do szczegdlnych kategorii
danych) w przypadku pozostatych danych.

5. Dane osobowe kandydatéw moga by¢ udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie
szczegolnych przepiséw prawa. Dane osobowe wytonionego w drodze naboru do zatrudnienia kandydata w zakresie imienia i
nazwiska oraz miejsca zamieszkania bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tomzy
(www.um.lomza.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego ul. Stary Rynek 14.

6. Pafstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani organizacji miedzynarodowej ani do
panstwa trzeciego. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w tomzy zostang dotaczone
do jego akt osobowych prowadzonych przez Wydziat Organizacji i Kadr, a po ustaniu zatrudnienia bedg archiwizowane przez
okres okreslony w odnosnych przepisach prawa.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg wydane bezposrednio zainteresowanym, a w przypadku ich nieodebrania,
zostang komisyjnie zniszczone w sposéb mechaniczny przez Wydziat Organizacji i Kadr po uptywie miesigca od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w BIP, z wyfgczeniem 4 kolejnych najlepszych kandydatéw, gdyz te dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone w sposéb mechaniczny przez Wydziat Organizacji i Kadr po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
kandydata, ktéry wygrat nabér.

Dane osobowe kandydatow w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mysl Kodeksu cywilnego bedg wpisane
do Protokotu z naboru i przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone: bez zastrzezonej formy papierowej, przed terminem umieszczenia ogtoszenia o
naborze w BIP, po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze, bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogtoszeniu o
naborze zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez Wydziat Organizacji i Kadr najpdzniej po uptywie miesigca od dnia
wptywu dokumentdéw do Urzedu.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne, a z punktu widzenia naboru catkowicie zbedne. Podanie danych
szczegblnych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, powoduje koniecznos¢ dodatkowej Paristwa zgody na ich przetwarzanie,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

9. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania),
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do zfozenia oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie ma
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa, e-mail: IOD@uodo.gov.pl), gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych narusza przepisy RODO.

Dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela p. Katarzyna Tyszka — Inspektor ds kadr, tel. 86 215 67 12







