KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:
Samodzielne Stanowisko Radcy prawnego

13)

I. | Wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze prawnicze;
3) uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego;
4) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umyslne cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
II. | Umiejetnosci i zdolnosci :
[ 1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z obshuga prawng w administracji publicznej;
2) umiejetnos¢ sprawne;j i efektywnej organizacji pracy;
3) biegla znajomos¢ obstugi komputera;
4) znajomos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej ,,Lex”
5) umiej¢tnosé wspdipracy, komunikatywnosé;
6) samodzielnosé, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, obowigzkowosé, termmowosc
7) obiektywizm, zdolnosci negocjacyjne.
III. | Obowigzki :
1) przestrzegame prawa, w tym regulaminéw obovvlqzujqcych W Urz¢d21e Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego; '
2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych Miasta Lubartéw z uwzgl¢dn1en1em interesu
_ panstwa oraz mdyw1dualnych intereséw obywateli;
3) . dbalosc o ochrong prawng intereséw Miasta Lubartéw;
4) wykonywame pracy z nalezytg starannodcig wynikajacg z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki
radcy prawnego;
5) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;
6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom ﬁzycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelaml zw;erzchnikami
i wspotpracownikami;
8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
9) state podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych;
10) przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji- niejawnych
i dostepie do informacji publicznej; :
11) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacego regulaminu pracy oraz przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisc')w przeciwpozarowych;
12) prowadzeme biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z instrukcja

kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng oraz nadzér nad
przygotowywaniem i przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego;
dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.




Ponadto w szczegdlInosci:
1) |$wiadczenie pomocy prawnej dla:
a) Wydzialéw: Administracyjnego, Finansowego, Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Rolnictwa oraz Infrastruktury Miejskie;j,
b) Biur: ds. Rodziny i Profilaktyki Uzaleznien ds. Wspétpracy i Komunikacji Spotecznej,
c¢) pozostatych wydziatéw Urzedu Miasta Lubartéw podczas nieobecnosci drugiego radcy
prawnego;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwal Rady Miasta Lubartéw, zarzadzef
Burmistrza Miasta Lubartéw, uméw i porozumien zawieranych przez Gmine Miasto Lubartéw
w zakresie nalezacym do wilasciwosci w/w Wydziatéw i Biur;
3) udzielanie opinii prawnych, porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania prawa oraz
udzielanie informacji o orzecznictwie sadowym 1 administracyjnym, zmianach
w obowiazujgcym stanie prawnym i uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa oraz
skutkach tych uchybien;
4) wydawanie pisemnych opinii (na wniosek) w sprawach:
a) projektéw uchwat Rady Miasta Lubartéw oraz zarzadzef Burmistrza,
b) skomplikowanych,
c) zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znagz;%ej
wartosci, D
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g2) umorzenia wierzytelnosci,
h) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
5) reprezentowania Gminy Miasta Lubartéw jako pelnomocnik procesowy przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi;
6) wykonywanie innych zadah z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz wynikajacych
z przepiséw prawa, niewykraczajacych poza zakres swiadczenia pomocy prawnej.

IV. | Uprawnienia:
1) podpisywanie pism zgodnie z zakresem obowigzkéw i udzielonymi pelnomocnictwami;
2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.
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