ZARZADZENIE NR 71/2023
WOJTA GMINY BOLESLAWIEC
Z. DNIA 17 LISTOPADA 2023 R.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko radcy prawnego w Urzedzie Gminy
w Boleslawcu

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz.713) w zwiagzku z art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282 ze zmianami) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko radcy prawnego w Urzedzie Gminy
w Bolestawcu.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust.1 stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tryb przeprowadzenia naboru okresla regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Bolestawcu stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia Nr 5/2017 Wojta Gminy Bolestawiec z dnia 10 stycznia 2017r. ze
zmiang w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Bolestawcu.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Bolestawcu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Bolestawcu.

§ 4. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko, o ktorym mowa w § 1
ust. 1 niniejszego zarzadzenia, powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,,Komisjg”
w skladzie:

Agata Wypych — przewodniczacy komisji,
Jerzy Dela — cztonek komisji,

Jarostaw Jeziorowski — cztonek komisji,
Dorota Dela - Honcel - cztonek komisji.

b

§ 5. Komisja konkursowa przeprowadzi postgpowanie o naborze wedlug zasad
i1 w trybie okreslonym w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Bolestawcu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bolestawiec.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 71/2023
Wojta Gminy Bolestawiec

z dnia 17 listopada 2023 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO RADCY PRAWNEGO W URZEDZIE
GMINY W BOLESLAWCU

Wojt Gminy Bolestawiec z/s Urzad Gminy w Bolestawcu, 98-430 Bolestawiec, ul. Rynek 1,
tel. 62 78 36 083/084 ogtasza otwarty nabor na wolne stanowisko radcy prawnego w Urzedzie Gminy
w Bolestawcu

I. Wymagania od kandydata:

f—

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku radcy prawnego
w Urzedzie Gminy w Bolestawcu.

4. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego prawniczego w rozumieniu o szkolnictwie
WwyZszym 1 nauce.

5. Posiadanie uprawnien do wykonywania zawodu radcy prawnego.

6. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

7. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

I1. Dodatkowe umiejetnosci:

1) Mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
2) Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) Samodzielnos$¢, inicjatywa, dyspozycyjnosc.

4) Odpowiedzialno$¢ 1 umiejetnos¢ organizacji pracy.

5) Umiejetnos$¢ obstugi komputera i systemow informacji prawne;.

6) Dobra znajomo$¢ ponizszych ustaw:

o samorzadzie gminnym,

kodeks postgpowania administracyjnego,

o pracownikach samorzadowych,

kodeks pracy.

oo oe

I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Swiadczenie pomocy prawnej, udzielenie porad i konsultacji z zakresu stosowania prawa na
potrzeby pracownikow urzedu,

2) Pomoc w przygotowywaniu projektow aktow prawnych oraz opiniowanie ich pod wzgledem
formalno - prawnym.



3) Opiniowanie projektow umow, porozumien zawieranych przez Wojta i Rade Gminy.

4) Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu sadowym
I administracyjnym.

5) Informowanie pracownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dzialania urzedu.

6) W razie potrzeby zapewnienie obstugi prawnej sesji Rady Gminy w Bolestawcu.

7) Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres obstugi prawnej urzedu.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kserokopia dokumentow poswiadczajacych wpis na liste¢ radcow prawnych,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) dokumenty poswiadczajace staz pracy (dotyczy stazu pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego),

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu innego
obywatelstwa,

8) o$wiadczenia kandydata:

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e os$wiadczenie o tym, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata w sprawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
p0z.926 z pdzn. zm.)

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne podane w ogloszeniu i zakwalifikowaniu do
nastepnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.boleslawiec.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Bolestawcu
przy ul. Rynek 1.

Osoba wyloniona w drodze naboru, z ktérg bedzie nawigzany stosunek pracy jest zobowigzana
przed dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty si¢ beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw na w/w stanowisko bgda przechowywane w Referacie
Organizacyjnym przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywaé osobiscie odbioru dokumentow
ztozonych przez siebie w zwigzku z naborem, za potwierdzeniem odbioru. Po uptywie 3
miesiecy od dnia upowszechnienia wynikéw naboru nie odebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi - wigcej niz 6%.

2. Budynek Urzedu Gminy w Bolestawcu dostosowany jest dla potrzeb o0s6b
niepelnosprawnych do wysokosci I pietra ( podjazd, winda).

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — pelny etat

2. Praca administracyjno-biurowa w Urzedzie Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1,
98-430 Bolestawiec, w  pomieszczeniu ogrzewanym (I  pigtro), przy
sztucznym oswietleniu i poza urzedem.

wymagajaca:

e wymuszonej pozycji ciata,

e obshlugi komputera i programoéw komputerowych ,

e obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),

e czestego kontaktu z ludZzmi bezposredniego 1 telefonicznego,
e przemieszczania si¢ pomi¢dzy pomieszczeniami urzedu.

VII. Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:
Dokumenty niezbgdne:

1. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalacznik nr 1),
2. Pisemne o$wiadczenia:

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zalacznik nr 2),

e o niekaralno$ci (zatacznik nr 3),

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 4),

e o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych (zatacznik nr 5),



e o stanie zdrowia (zalacznik nr 6).

Wszystkie powyzsze dokumenty winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz data.

w

List motywacyjny podpisany wilasnorg¢cznie przez aplikujgcego.

4. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej podpisany
wlasnoregcznie przez aplikujacego.

5. Kserokopie dokumentow  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kwalifikacje
1 do$wiadczenie zawodowe.

6. Kopia zaswiadczenia potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
w wyniku skierowania z Urzgdu Pracy lub odbyta stuzbe przygotowawcza jezeli
aplikujacy odbyt taki staz lub odbyt stuzbe przygotowawcza w jst.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktdrym mowa
w art. 13 austawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze
zmianami).

8. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu lub stosunku

stuzbowym na dzien zlozenia aplikacji.

Wszystkie kserokopie dokumentéw wymagane do zlozenia aplikacji sktadajacy aplikacje
zobowigzany jest opatrzy¢ klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” pod ktérg umieszcza
wlasnoreczny czytelny podpis 1 date, w ktorej zamieszcza podpis na kserokopii dokumentu.

Kserokopie dokumentow o ktérych mowa wyzej moge by¢ réwniez potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez notariusza.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec, w zamknigtej kopercie, badZz droga
elektroniczng na adres mailowy urzad@boleslawiec.net.pl z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko radcy prawnego w Urzgdzie Gminy w Bolestawcu ”.

W przypadku nadestania dokumentéw droga elektroniczng, kandydat ma obowigzek
przedtozenia komisji konkursowej oryginalow dokumentow lub kopii dokumentoéw
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem podczas [ etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna).

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 04 grudnia 2023 r. do godz. 10.00 (za dat¢ dorgczenia uwaza si¢
date wptywu aplikacji do Urzedu Gminy w Bolestawcu lub na wskazany wyzej adres mailowy).
Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Procedura konkursowa:

Konkurs przeprowadzi komisja powotana zarzagdzeniem Wdjta Gminy Bolestawiec.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach.



e | etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow
(ztozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko).

e |l etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymogi
formalne.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Z regulaminem naboru kandydatow mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy w Bolestawcu.
Informacja o liscie kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu
oraz o wynikach naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bolestawiec
bip.boleslawiec.net.pl.

X. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat sktadajacy aplikacje w formie elektronicznej winien zataczy¢ do aplikacji
skany dokumentéw spetniajace wymogi okreslone w rozdziale V (podpisane przed
skanowaniem lub zawierajace klauzule ,,za zgodno$¢ z oryginatem™ i datg, w ktorej
zamieszcza podpis na kserokopii dokumentu).

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz.
1282) zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww.
ustawy.
Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac pod nr tel. 62 78 36 733.

W zalaczeniu do ogtoszenia stosowne druki.

Bolestawiec, dnia 17 listopada 2023 r.



Zatgcznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imi¢(imiona) i nazwisko

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

od do Nazwa zakladu pracy Miejscowos¢ Stanowisko




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowanie

( np. stopien znajomosci jezykow obeych ,prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam ,Ze dane zawartel-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............c.eeeueees
A I A A 41 £:110% 1 11 1] /4 </ A O

lub innym dowodem tozsamosci

( miejscowos¢, data) (czytelny podpis)




Zatgcznik nr 2 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy (urz¢dnicze)
radcy prawnego w Urzedzie Gminy w Bolestawcu prowadzonej przez Urzad Gminy
w Bolestawcu z siedzibg przy ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec.

( miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

Urzgd Gminy w Bolestawcu jako administrator danych informuje, Ze przystuguje Pani/u prawo
dostepu, aktualizacji, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia swoich danych oraz
wniesienia sprzeciwu na dalsze ich przetwarzanie. W sprawach spornych przystuguje Panu/i
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podanie danych jest dobrowolne jednakze
niezbedne do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Wyjasnienia w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna uzyskac kontaktujgc si¢ przez
e-mail: inspektor.odo@boleslawiec.net.pl



Zatgcznik Nr 3 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

o niekaralnos$ci

Ja, nizej
POAPISAIY/A. . . et e e

ZAMICSZKANY /A, . .o e

swiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1kodeksu karnego przewidujacego kare
pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan

Oswiadczam

ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

( miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



Zatqcznik Nr 4 do ogloszenia

.................................................................... (miejscowos¢ ,data)

(PESEL)

OSWIADCZENIE
o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja nizej podpisana/podpisany*, o$§wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam
obywatelstwa polskiego.*

( miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5 do ogloszenia

OSWIADCZENIE
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych

Janize] podpISANY(Q) ....vvenriei it
(imig¢ i nazwisko)
ZamieSzKaly () .. ...oooii
(adres zamieszkania)
PE S E L o

Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

Oswiadczam

ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

...............................................................................

( miejscowos¢ ,data) (podpis)



Zatgcznik Nr 6 do ogloszenia

.................................................................... (miejscowos¢ ,data)

(PESEL)

OSWIADCZENIE
o stanie zdrowia

Ja nizej podpisana/podpisany*, oswiadczam, ze posiadam /nie posiadam* stan zdrowia pozwalajacy na
wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o konkursie.

( miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



