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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

radca prawny — % etatu

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 13 Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk

I. Wymagania niezb¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztakcenie:
- wyzsze studia prawnicze W Rzeczypospolitej Polskiej i uzyskany tytutu magistra lub zagraniczne
studia prawnicze uznane w Rzeczypospolitej Polskiej, '
3. prawo wykonywania zawodu radcy prawnego potwierdzone wpisem na liste radcow prawnych
zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych,
4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
5. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6. nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, ‘
7. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1. staz pracy w zakresie obstugi prawnej w jednostkach samorzadu terytorialnego lub doswiadczenie
w zakresie obstugi prawnej jednostek samorzadu terytorialnego — na podstawie umow
cywilnoprawnych lub w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
2. znajomos¢ w szezegdlnosci:
- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy Kodeks postgpowania cywilnego,
- ustawy Kodeks postgpowania karnego,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Kodeks pracy,
- ustawy Prawo zamowien publicznych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pomocy spotecznej,
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy o wspieraniu i systemie pieczy zastgpczej,
- ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej, :
- ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych do tych ustaw
3. biegla umiejetnosé obslugi komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ pakietu MS Office,
Excel, umiejetnosé redagowania pism urzgdowych, : '
4. predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetno$é pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
- umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciagania wnioskow,
- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ w mowie i pismie,
- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,
- rzetelno$é, doktadnosé, terminowos¢, komunikatywnos¢,
- dyspozycyjnos¢, lojalnosé, dyskrecja,
- przestrzeganie etyki zawodowej



II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I. Swiadczenie pomocy prawnej dla wszystkich komérek organizacyjnych Os$rodka na zasadach
okreslonych przepisami ustawy o radcach prawnych,
2. opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem  projektéw uchwal,
zarzadzen, decyzji administracyjnych, petnomocnictw, upowaznien, zawieranych umoéw,
porozumien, itp.,
3. udziat w przygotowywaniu i weryfikacji aktow prawnych Osrodka, celem zapewnienia ich
zgodnosci z obowiazujacym stanem prawnym, prawidlowosci i wewngtrznej spéjnosci zawartych
W nich przepiséw oraz potrzeby uchylenia lub utrzymania w mocy przepisdw dotychczasowych,
a takze pod wzgledem ich zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej i poprawnosci Jjezykowej,
4. reprezentowanie Os$rodka przed urzgdami, sadami i innymi organami na podstawie udzielonych
petnomocnictw,
5. Swiadczenie pracownikom Ogrodka pomocy prawnej w formie porad i konsultacji prawnych oraz
opinii prawnych,
6. udzielanie wyjasnien pracownikom Osrodka w zakresie interpretacji przepiséw prawnych
i praktycznego ich stosowania,
7. informowanie dyrektora i kierownikéw komoérek organizacyjnych Ogrodka o zmianach
W przepisach prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania,
8. wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z obstuga prawng — zgodnie z biezacymi potrzebami,
9. doskonalenie wiasnych umiejetnosci, stale uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania
obowigzkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
10. dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy i godne jego reprezentowanie,
1. kontrola nad prawidlowym  przygotowywaniem, przechowywaniem i przekazywaniem
dokumentacji z zakresu realizowanych spraw do archiwum zaktadowego,
12. wspdldziatanie z pracownikami z pozostatych komérek organizacyjnych Osrodka w celu
realizacji zada wymagajacych uzgodnien,
13. informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadai,
14. wykonywanie innych polecen bezposredniego przelozonego w zakresie spraw realizowanych
przez Osrodek.

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodowej, jesli kandydat taka
wykonywat,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (PLIK DO POBRANIA -
zalgeznik nr 1),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
zaswiadczenia o ukoficzonych kursach i szkoleniach, itp. oraz kserokopia dokumentu
potwierdzajacego wpis na liste radcow prawnych,

6. oswiadczenie kandydata:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

3) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

4) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) o nieposzlakowanej opinii,

7. klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (PLIK DO POBRANIA —
zalgcznik nr 2),

8. podpisana informacja o zapoznaniu si¢ z obowigzujaca w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w  Pultusku procedurg zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa i podejmowanych
dziataniach nastepczych,

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie szerszym niz okreslony w przepisach
prawa udostepnionych w procesie rekrutacji (PLIK DO POBRANIA — zalacznik nr 3).



Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wilasnorecznie podpisane;
w przypadku skfadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodnos¢ z oryginatem” i ztozenie
podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidlowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
réwniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow beda
skutkowaly odrzuceniem oferty jako niespehiajacej wymagan formalnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy 0 pracg W wymiarze 7 etatu

w podstawowym systemie czasu pracy,
2) praca siedzaca, przy komputerze, w siedzibie budynku Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Puttusku i poza nim,
3) budynek dostosowany W podjazd oraz winde dla 0sob niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Pultusku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz satrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko pracy radcy prawnego” W siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku (sekretariat, pokoj nr 25B, I pigtro) lub przesta¢ na adres: 06-100 Puftusk, ul. 13
Pulku Piechoty 1, Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Puitusku, do dnia 8 lipca 2025r. do godziny
12:00 (0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub data ztozenia oferty do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku).

Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku po wyzej
okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL Inne:
1. Osoby, ktére speinia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie, poczta lub droga
elektroniczna o dalszym etapie rekrutacji.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku.

Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku™ mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 23 692 52 65.







