DYREKTOR CENTRUM USELUG WSPOLNYCH W SUWALKACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Radcy Prawnego w Centrum Uslug Wspolnych w Suwalkach
ul. Noniewicza 83, 16-400 Suwatki (wymiar etatu: 1/2)

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem ust. VI pkt 5 niniejszego ogloszenia,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie (prawnicze), posiadanie prawa do wykonywania zawodu
radcy prawnego - wpis na liste radcow prawnych prowadzong przez wilasciwg izbe radcOw
prawnych,

co najmniej 5 letnie do$wiadczenie w zawodzie radcy prawnego i/lub adwokata,

doskonata znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zasad funkcjonowania jednostek
organizacyjnych samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku radcy prawnego,

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

doswiadczenie w obstudze prawnej jednostek oswiatowych samorzadu terytorialnego,
doswiadczenie w prowadzeniu sporéw sadowych, w tym z zakresu prawa pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych czynnosci, bardzo dobra organizacja pracy, sumiennos$¢, odporno$é na stres,
dobra komunikatywno$¢ w mowie i piSmie oraz umiejetno$¢ wspotpracy z roznymi podmiotami
1 srodowiskami.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie opinii prawnych oraz interpretacja obowigzujacych przepisbw oraz pism
zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach oraz obslugiwanych
jednostek na podstawie materiatow i dokumentéw otrzymanych od Centrum Ustug Wspolnych
w Suwalkach i/lub obstugiwanych jednostek celem dokonania wiasciwej analizy i wydania
opinii prawnej,

przygotowywanie i udziat w uzgadnianiu tresci pozwow, wnioskow, odpowiedzi, wystgpien oraz
pism procesowych do sadow, organéw administracji publicznej oraz innych podmiotow,
zastepstwo procesowe na podstawie udzielonych pelnomocnictw w postepowaniach: sadowych,
administracyjnych, mediacyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi oraz przed innymi
uprawnionymi podmiotami,

pomoc prawna i doradztwo formalne przy formulowaniu tre§ci umoéw, rozstrzygnied
administracyjnych i innych dokumentéw opracowywanych przez CUW oraz przez obstugiwane
jednostki,

opiniowanie dokumentacji przetargowej oraz projektow umow z wykonawcami,

opiniowanie przedktadanych do akceptacji uméw z kontrahentami CUW oraz kontrahentami
obstugiwanych jednostek,

prowadzenie spraw egzekucji komorniczych i nadzér na przebiegiem egzekucji i windykacji
naleznosci,

analizowanie roszczen wykonawcow, podwykonawcow, dostawcoOw i ustugodawcow CUW
i obstugiwanych jednostek,

uzgadnianie roszczen, wnioskow, odpowiedzi i innych pism sktadanych wobec kontrahentow
CUW i obstugiwanych jednostek,

10) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym zarzadzen Dyrektora CUW i/lub Dyrektorow

obstugiwanych jednostek przedktadanych do podpisu,

11) przygotowywanie tresci oraz opiniowanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa

kierowanych do organdéw $cigania,

12) opiniowanie lub wspotudziat w opracowywaniu wzoréw dokumentéw niezbgdnych do



funkcjonowania CUW i/lub obstugiwanych jednostek,

13) udziat w rozmowach, spotkaniach negocjacyjnych, pertraktacjach, pracach grup roboczych
i innych spotkaniach wymagajacych obstugi prawnej,

14) pisemne opiniowanie zasadno$ci wprowadzania zmian do zapiséw regulamindéw i umow pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacym prawem, przepisami wewnetrznymi CUW  i/lub
obstugiwanych jednostek i zawartymi umowami,

15) wspottworzenie i opiniowanie pism kierowanych do instytucji zewnetrznych w sprawach
dotyczacych sporoéw, roszczen i innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem CUW i/lub
obstugiwanych jednostek,

16) obstuga prawna zwigzana z rozliczaniem podwykonawcow, ustugodawcow i dostawcow CUW
i/lub obstugiwanych jednostek,

17) zgtaszanie wierzytelnosci CUW i/lub obstugiwanych jednostek w postgpowaniach
upadtosciowych i innych o podobnym charakterze,

18) doradztwo, opracowanie odpowiedzi na pytania stawiane przez podmioty kontrolujgce CUW
i/lub obstugiwane jednostki oraz opracowywanie odpowiedzi na wyniki kontroli,

19) udziat w pracach zwigzanych lub wynikajacych z postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego, doradztwo, opracowanie odpowiedzi na pytania stawiane przez podmioty w toku
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, opiniowanie dokumentéow sktadanych przez
wykonawcow w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

20) doradztwo w zakresie odpowiedzi na zglaszane skargi i wnioski,

21) informowanie bezposredniego przetozonego o zmianach w przepisach prawnych i wyjasnianie
tych zmian,

22) poswiadczanie odpisow dokumentéw za zgodno$¢ z oOkazanym oryginalem w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

IV. Warunki pracy na stanowisku Radcy Prawnego Centrum Ustug Wspolnych w Suwalkach :

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa w trybie ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed
zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dokona¢ wszelkich czynnos$ci wynikajacych z Regulaminu
Pracy Centrum Uslug Wspdlnych w Suwalkach oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspolnych w Suwalkach
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0soOb
niepelnosprawnych we wrzeéniu 2021 r. wynosit co najmniej 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1) wypeliony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

2) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

3) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

4) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na stanowiska
konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

C) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystania w petni praw publicznych,

d) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Radcy Prawnego.

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajegé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o$wiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urz¢dnicze o nastgpujacej tresci ,, Zgodnie z art. 6



ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji”.

5) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosc
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajace
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu doswiadczenie,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub o$wiadczenie kandydata. W przypadku pozostawania
kandydata w stosunku pracy i braku swiadectwa pracy za ten okres — za§wiadczenie o zatrudnieniu.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach, ul. Noniewicza 83, 16-400 Suwatki,
pokoj nr 605 ( sekretariat CUW, pigtro VI ),

- przysta¢ droga pocztowa na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Suwalkach, ul. Noniewicza 83,
16-400 Suwalki, pokoj nr 605 ( sekretariat CUW, pigtro VI ),

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Suwaltkach lub przestane
poczta winny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,nabor na stanowisko Radcy
Prawnego“. Dokumenty przyjmowane beda nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 listopada 2021 r.
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do
siedziby CUW lub data wplywu przesytki pocztowej do siedziby CUW.

VII1I. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna.

2. Osoby niespelniajgce wymagan zawartych w ogloszeniu nie b¢dg powiadamiane, a dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

3. CUW nie odsyta otrzymanych dokumentow.

4. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatow zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Centrum Ustug
Wspdlnych w Suwatkach.

5. Planowana data zatrudnienia: 01 stycznia 2022 r.

IX. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Suwalkach z siedzibg przy ul.
Mickiewicza 1, 16-400 Suwaiki tel. (87) 5628000.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: pmichalski@cuw.suwalki.eu

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po uplywie
tego okresu dane zostang zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dost¢pu do danych osobowych.

Suwatki, 18 pazdziernika 2021 .

Jolanta Bilewicz-Krysa
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
w Suwatkach



