Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Sandomierza oglasza nabor na wolne stanowisko

REFERENT
(Zespol Radcow Prawnych)

(nazwa stanowiska)

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Sandomierzu
27-600 Sandomierz, Plac Poniatowskiego 3

I1. Stanowisko, na ktore przeprowadzany jest nabér:
Nazwa stanowiska: referent,

Komorka organizacyjna: Zespot Radcow Prawnych,
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu, 40 godz. tygodniowo.

III. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

wyksztatcenie wyzsze prawnicze;

roczny staz pracy;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

IV. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
)
d)
e)
f)

g)

h)

preferowane do$wiadczenie w urzedach, jednostkach administracji samorzadowej;
umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
umiejetnosé obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Sandomierzu;
samodzielnos¢ w realizacji zadan;
znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu m.in.. samorzadu gminnego, pracownikow
samorzadowych, postepowania administracyjnego, regulaminu organizacyjnego Urzedu.
wysoka kultura osobista i zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.

Wspolpraca z radcami prawnymi Urzedu w zakresie prowadzenia i aktualizacji
dokumentacji procesowej w sprawach cywilnych i egzekucyjnych oraz ewidencji
prowadzonych spraw cywilnych i egzekucyjnych.

Kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia pozwu, badz wniosku do sadu
w sprawach dotyczacych cywilnoprawnych naleznosci pienigznych Gminy Sandomierz oraz
spraw eksmisyjnych z lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad zasobu mieszkaniowego
Gminy Sandomierz - przy wspolpracy z wiasciwymi rzeczowo Wydziatami i Referatami
Urzedu.

Sporzadzanie pozwdow i wnioskow i innych pism procesowych w sprawach cywilnych
wymienionych ww. oraz w innych sprawach sagdowych — stosownie do potrzeb.
Kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania wnioskéw o wszezecie egzekucji
komorniczej cywilnoprawnych naleznosci pienieznych Gminy Sandomierz.

Sporzgdzanie wnioskdéw o wszczecie egzekucji komorniczej i innych pism w sprawach
egzekucyjnych.



VL. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu;

b) praca o charakterze administracyjno — biurowym (m.in. praca przy monitorze ekranowym);

¢) podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prace;

d) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu, 40 godz. tygodniowo;

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U.z 2018 r.
poz. 936) oraz przepisami Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie Miejskim w Sandomierzu stanowigeymi zalacznik do Zarzadzenia
nr 49/2018/OR Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 15 marca 201 8r, z pézn. zm..

VII. W miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VIII. O stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych pafnstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

IX. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

¢) kwestionariusz osobowy kandydata (do pobrania ze strony http://bip.um.sandomierz.pl),

d) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,

€) kopie dyplomow, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pehni praw publicznych,

g) oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata od kiedy moze podjaé zatrudnienie,

1) zaswiadczenie poswiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
jezeli kandydat takie posiada.

J) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca ochrony danych
osobowych ( do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Sandomierzu, zakladka:
Bezpieczenstwo i Ochrona Danych Osobowych)

Wiszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, kwestionariusz osoby powinny byé wilasnorecznie

podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtych kopertach) nalezy skfadaé w Biurze Obstugi

Interesantéw Urzedu Miejskiego w Sandomierzu, przy Placu Poniatowskiego 3 lub przestaé poczta
na adres Urzedu Miejskiego w Sandomierzu w terminie do dnia 24 maja 2021 r. z dopiskiem na
kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ( Zesp6t Radcow Prawnych)”.

Sandomierz, dnia 13.05.2021 r. pid up. rmisctrza
JanugziStasiak
ZRSTEPCA URMISTRZA
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