PROCEDURA NRP -1l - 01

DBK/P-II-01/5
obow. od 01.01.2009r.

Piotrkéw Trybunalski, dnia 10.04.2009r.

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Referent prawny w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo

b)  Spelnienie wymagar okreslonych w art.6 ust.1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
2. Wymagania dodatkowe :

a) Znajomos¢: KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy Prawo
zamowien Publicznych, Ustawy prawo pracy.

b) Obstuga programéw Word, Excel na poziomie podstawowym

c) Obsluga programow Lex Polonica, Lex Omega na poziomie Zaawansowanym,

d) Pozadane kompetencie: spoteczne: (komunikacja pisemna, dzielenie si¢ wiedzq i doswiadczeniem, wspolpraca
wewnetrzna), osobiste: (radzenie sobie z niejednoznacznoscia, rozwigzywanie probleméw, samodzielnosc,
sumiennos¢, rozwoj zawodowy).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Zapewnienie prawidlowej obstugi Zespotu Radcow Prawnych
b) Obstuga prawna w zakresie zleconym przez koordynatora Zespotu Radcow Prawnych w tym:

- przygotowywanie pism procesowych i zastepstwo procesowe,

- udzielanie opinii i informacji prawnej pracownikom,

- przygotowywanie materialtow merytorycznych,

- opiniowanie uméw, decyzji i innych dokumentow,

¢) Koordynacja prac asystencko — administracyjnych zwigzanych ze sprawnym prowadzeniem Zespotu Radcow

Prawnych w tym:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencii,

- prowadzenie wymaganych rejestrow,

- przyjmowanie telefondw i przekazywanie informacii,

- administrowanie zaopatrzeniem w sprzet, materialy biurowe i wydawnictwa merytoryczne

Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV)

dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow)

wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu  rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz Ustawq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.”
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Referent
prawny” w siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkdw Tryb. lub pocztg na adres Urzedu w
terminie do dnia éa NN J00R .,

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10. Dokumenty  aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru
W Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—c od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

Procedura jest wiasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
pnianie jej osobom nie ov(ainionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miastag

BWa Trybunaleicgo




