Ostroteka, 2025-03-05
ORK.2110.19.2025

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. organizacji nieodplatnej pomocy prawnej w Wydziale Prawnym
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKreslenie wymagan.
Wymagania niezbe¢dne:
1. Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
2. Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
3. Wyksztalcenie: wyzsze,
4. Dos$wiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nicodptatnym poradnictwie obywatelskim
oraz edukacji prawnej,

b) kodeksu postepowania administracyjnego,

c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

f) instrukcji kancelaryjnej,

g) Statutu Miasta Ostroteki,

h) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki.

2) wymagane cechy osobowe: sumiennos$¢, bezstronno$é, zdolnos$¢ organizacji pracy,
komunikatywnos¢.

3) wymagane umiejetnosci:
obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word
1 Excel, programu prawniczego, interpretowania przepisOw prawnych i1 zastosowania
ich w praktyce,

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie wykazu planowanych dyzuréw w punkcie
przeznaczonym na udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej oraz w punkcie przeznaczonym
na udzielanie niecodptatnej pomocy prawnej oraz §wiadczenie nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego na terenie miasta,



2) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z wilasciwa okregowa rada adwo-
kacka i1 rada okregowej izby radcoOw prawnych w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy
prawnej,

3) organizowanie otwartego konkursu ofert w celu wytonienia organizacji pozarzadowej pro-
wadzacej dziatalnos¢ pozytku publicznego, ktorej zostanie powierzone prowadzenie punktu
nieodptatnej pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego,

4) przygotowywanie projektow umow z adwokatami i radcami prawnymi na udzielanie nieod-
ptatnej pomocy prawnej oraz projektu umowy z organizacjg pozarzadowa,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie listy jednostek nieodptatnego poradnictwa
dostgpnego dla mieszkancéw miasta,

6) przyjmowanie zgtoszen na nieodptatne porady prawne,

7) przechowywanie o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 oraz art. 11 ust. 4 ustawy o
nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej,

8)przekazywanie za posrednictwem wlasciwego wojewody, Ministrowi Sprawiedliwo$ci zbior-
czej informacji o wykonaniu zadan polegajacych na udzielaniu nieodptatnej pomocy praw-
nej, $wiadczeniu nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej na tere-
nie miasta,

9) wspotpraca z okrggowa radg adwokacka i radg okrggowej izby radcow prawnych oraz wy-
konawcami umoéw w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawnej,

10)uzytkowanie centralnego systemu teleinformatycznego do obstugi nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej, w zakresie rea-
lizowanych przez miasto zadan,

11) przekazywanie dziekanom wtasciwej okregowej rady adwokackiej lub rady okregowej izby
radcoOw prawnych oraz organizacji pozarzadowej opinii 0os6b uprawnionych o udzielonej
nieodptatnej pomocy prawnej lub §wiadczonym poradnictwie obywatelskim,

12) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentow 1 informacji z zakresu nieod-
platnej pomocy prawnej, nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej,

13) wprowadzanie zawieranych przez Miasto umoéw z zakresu nieodptatnej pomocy prawne;,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej do elektronicznego sys-
temu umow,

14) prowadzenie biezacych spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

15) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej z zakresu
dziatania wydziatu.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. gen. J6zefa Bema 1 w Ostrotece
( budynek nie jest wyposazony w windg),
2) duza samodzielnos¢,
3) czesty kontakt z pracownikami urzedu oraz osobami udzielajgcymi nieodptatnej po-
mocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego,
4) stanowisko zwiazane z praca przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu lutym 2025r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:
1) CV, list motywacyjny.
2) Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.



6.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace wymagany staz pracy.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8) Wykaz zalgczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte jak imie¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez
Prezydenta Miasta.

2) Oferty kandydatoéw zostang ocenione pod wzglgdem wymagan niezbednych,
nastgpnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania
konkursowego zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomo$¢ wymagan
dodatkowych opisanych w niniejszym ogtoszeniu.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,,Praca”.

4) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg¢ na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

5) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

6) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 19.03.2025r. do godziny 12.00
w  Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢
w Ostrotece, przy Pl. Gen. Jézefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowg (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawel Niewiadomski



