Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2018
Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 3 stycznia 2018 roku

Nazwa i adres jednostki: Administracja Oswiaty w Kluczborku, ul. Kosciuszki 1

DYREKTOR ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Radca Prawny Administracji Oswiaty w Kluczborku

’

46-200 Kluczbork

Stanowiskoe pracy: Radca Prawny

1. Kandydaci na stanowisko winni spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze prawnicze;

uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego (wpis na liste radcow prawnych);
petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

minimum 2 lata doswiadczenie zawodowe w charakterze Radcy Prawnego na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilno prawne;.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

znajomosc¢ obstugi komputera;

znajomos¢ obstugi programéw prawnych:;

umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych, aw szczegdlnosci ustawy o pracownikach
samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy Prawo Oswiatowe, Prawo Pracy, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny, Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawy
o finansowaniu zadarn o$wiatowych;

zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,

odpowiedzialno$¢ i sumiennosé:

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji:

2. Wymagane od kandydata dokumenty:

1)
2)

3)
4)
o)

6)

list motywacyjny wraz z uzasadnieniem decyzji o przystapieniu do naboru:

szczegdtowe CV, z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu dotychczasowej kariery
zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego (dostgpny na stronie internetowej lub w siedzibie
Administracji O$wiaty w Kluczborku);

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw, potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, dokument
potwierdzajgcy wpis na liste radcow prawnych);

oSwiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoécig karng, ze kandydat ma petng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;



7)
8)

9)

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;
oswiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;

oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w

zloZonych przeze mnie dokumentach , w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji w drodze
naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz.922).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 4i 5 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

3. Zakres zadari:

Do gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedzie nalezato:

1)
2)
3)
4)
o)
6)

Prowadzenie obstugi prawnej  spraw realizowanych przez Administracje Oswiaty
w Kluczborku,

Prowadzenie obstugi prawnej spraw realizowanych przez dyrektoréw jednostek
o$wiatowych Gminy Kluczbork,

Realizacja zastepstwa procesowego w postgpowaniach sadowych, w ktérych strong jest
Administracja Oswiaty w Kluczborku,

Realizacja zastgpstwa procesowego w postepowaniach sgdowych, w ktérych strona sg
placéwki o$wiatowe Gminy Kluczbork,

Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, wnioskéw, opinii prawnych z zakresu
realizowanych zadan,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora oraz innych zadan
wynikajgcych z funkcjonowania kontroli zarzadczej.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2) Wymiar czasu pracy: ¥; etatu.
3) Zatrudnienie od 1 lutego 2018 roku.
4) Praca w budynku Administracji Owiaty w Kluczborku, ul. Kosciuszki 1,

46-200 Kluczbork.

5. Informacje dodatkowe :

W' miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Administracji Oéwiaty w Kluczborku w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

1) oferty z wymaganymi dokumentami nalezy skladaé w zamknigtych kopertach,

w Sekretariacie Administracji Oswiaty w Kluczborku, 46-200 Kluczbork ,ul. Kosciuszki 1
z dopiskiem na kopercie: ,Nabdr na stanowisko Radcy Prawnego Administracji Oswiaty
w Kluczborku” w terminie do_dnia 17 stycznia 2018 r. - decyduje data wptywu do
Administracji Oswiaty w Kluczborku.

2) dokumenty, ktére wptyng do Administracji Oswiaty w Kluczborku niekompletne lub po

terminie wskazanym w punkcie 1, nie bedg brane pod uwage przy naborze.



7. Nabor na stanowisko odbywa¢ sie bedzie w dwdch etapach:

1) Etap I- analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych i wylonienie kandydatéw
speiniajacych wymogi formalne okreslone w punkcie 1 i 2 niniejszego ogloszenia, ktérzy
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru,

2) Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja danych zawartych w ztozonych dokumentach, poznanie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata do pracy na stanowisku, znajomo$é zadan na tym
stanowisku, znajomo$¢ przepisow prawa.
8. Czionkowie Komisji oceniaé beda kandydata przydzielajac mu punkty w skali od 0 do 5
w drugim etapie naboru. Kandydat moze otrzymaé tgcznie do 5 punktéw od kazdego z cztonkéw
komisji.

9. Etap | naboru zostanie zakonczony do dnia 18 stycznia 2018 roku.
Po zakonczeniu | etapu naboru lista kandydatéw , ktorzy spetnili wymagania i zostali

zakwalifikowani do | etapu, zostanie podana do wiadomosci publicznej poprzez opublikowanie na
tablicach ogtoszen w siedzibie Administracji Oswiaty w Kluczborku oraz na stronie internetowe;:
www.bip.kluczbork.eu

O terminie przeprowadzenia II etapu naboru (rozmowy) kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

10. Po zakoriczeniu wszystkich etapow rekrutacji komisja przystgpuje do podsumowania naboru

i wytonienia kandydata, ktory osiagnat najlepszy wynik w trakcie naboru, sporzgdza protokét
i uzasadnia dokonanego wyboru.
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