nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

radca prawny (BPiNW-VI)

2. Wydziat /| Komérka organizacyjna:

Biuro Prawne i Nadzoru Wiascicielskiego

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

BPINW

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Biura Prawnego i Nadzoru Wiascicielskiego, radca prawny
(BPiNW-I)

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: -

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: -

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach:
— kierownik Biura Prawnego i Nadzoru Wiascicielskiego, radca prawny (BPiNW-I),
— radca prawny (BPiINW-II, BPINW-IIl, BPINW-1V, BPINW-V)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownikéw na stanowiskach:
— kierownik Biura Prawnego i Nadzoru Wiascicielskiego, radca prawny (BPiNW-I),
— radca prawny (BPiNW-II, BPINW-III, BPINW-IV, BPiINW-V)

c) pracownik wspoétpracuje m. in. z:
— pozostatymi pracownikami Biura Prawnego i Nadzoru Wiascicielskiego oraz wszystkimi
pracownikami Urzedu Miasta Leszna,
— miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
— Radag Miejskg Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkoéw / zadan:

Zadania gtéwne :
Do zadan radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej dla Rady Miejskiej Leszna,
Prezydenta Miasta Leszna, Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna, Sekretarza Miasta Leszna,
Skarbnika Miasta Leszna, oraz Wydziatéw/Biur Urzedu Miasta Leszna a w szczegdlnosci dla
Wydziatu Edukacji, Wydziatu Kultury i Sportu, poprzez:
1) sporzgdzanie, opiniowanie i akceptowanie projektéw umow oraz porozumien;
2) sporzadzanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow
prawnych organéw Miasta Leszna;
3) wydawanie opinii prawnych;
4) udzielanie obstugiwanym podmiotom ustnych porad, konsultacji, wyjasnien co do
obowigzujgcych przepiséw prawa;
5) udziat w prowadzonych rozmowach/negocjacjach z udziatem obstugiwanych podmiotow;
6) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami;




7) prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucjg dochodzonych naleznosci i wspétdziatanie
w prowadzeniu postepowania egzekucyjnego;

8) opiniowanie decyzji administracyjnych w sprawach skomplikowanych;

9) biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi (ustawy, rozporzadzenia),
aktualnym orzecznictwem oraz ich zmianami, w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

10) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych ze specyfiki dziatania Biura Prawnego
i Nadzoru Witascicielskiego.

Zadania pomocnicze:
1) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Miejskiej Leszna lub jej komisjach z glosem
opiniujgcym i doradczym;
2) zastepowanie innych pracownikéw Biura Prawnego i Nadzoru Wiascicielskiego.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ administracyjng za merytoryczne, sprawne i terminowe
wykonywanie wszystkich powierzonych obowigzkow, zwigzanych m. in. z:
— przestrzeganiem przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynno$ci,
— przestrzeganiem postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna,
— przestrzeganiem postanowien Statutu Miasta Leszna i aktéw wewnetrznych obowigzujgcych
w Urzedzie Miasta Leszna,
— przestrzeganiem ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,
— przestrzeganiem dyscypliny pracy, czasu pracy, zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,
— wilasciwym prowadzeniem akt oraz ich archiwizacja,
— stosowaniem zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow,
— przestrzeganiem tadu i porzgdku na swoim stanowisku pracy oraz innych pomieszczeniach
stuzbowych,
— oszczednym gospodarowaniem  przydzielonym sprzetem, materiatami  biurowymi
i technicznymi oraz doskonalenie metod pracy majgcych wptyw na obnizenie kosztéw pracy
na zajmowanym stanowisku,
— dbaniem o wizerunek Urzedu.

3. Zakres uprawnien:

Do zakresu uprawnienh pracownika nalezy:
— kontrola prawidtowosci dokumentow przygotowywanych m. in. przez kierownictwo Urzedu
Miasta Leszna oraz Wydzialy/Biura Urzedu Miasta Leszna pod wzgledem zgodnosci
Z prawem,
— zajmowanie stanowiska w sprawach, w ktérych pracownikowi udzielono petnomocnictwa,
— postugiwanie sie pieczgtkg imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1) Woyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze magisterskie o kierunku prawo

pozadane: ---

2) Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna; ---

pozadana: doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

3. Uprawnienia

konieczne: uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego - wpis na liste radcéw prawnych

pozadane: ---

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Konieczna znajomos¢ i umiejetnos¢é stosowania m.in. ustaw:
— 0 samorzadzie gminnym,




— 0 samorzadzie powiatowym,

— 0 pracownikach samorzadowych,

— 0 systemie o$wiaty,

— o finansowaniu zadan o$wiatowych,

— 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

— 0 sporcie,

— o finansach publicznych,

— o ochronie danych osobowych,

— o dostepie do informaciji publicznej,

— 0 ochronie informacji niejawnych,

— Kodeks cywilny,

— Kodeks pracy,

— Kodeks karny,

— Kodeks postepowania administracyjnego,

— Kodeks postepowania cywilnego,

— Kodeks postepowania karnego,

— Karta Nauczyciela,

— Prawo o$wiatowe,

— Prawo zaméwien publicznych i aktow wykonawczych (przepisy regulujace problematyke
zamowien publicznych),

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

— Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaty Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna,

— przepisy wykonawcze do wyzej wymienionych aktéw prawnych,

— inne akty prawne z zakresu zadanh administracji publiczne;j.

Umiejetnosci:

1) Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa (ustawy, rozporzadzenia) oraz innych
obowigzujacych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

2) Umiejetnos¢ logicznego myslenia, pracy w zespole, wystawiania sie i stuchania, tatwo$¢
w nawigzywaniu kontaktow, kreatywnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, umiejetno$¢ dostosowywania
sie do zmieniajgcej sytuacji oraz radzenia sobie w sytuacji stresowej.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Znajomos¢ obstugi: komputera w Srodowisku Windows, specjalistycznych  programéw
komputerowych oraz urzgdzeh biurowych.

Niniejszym stwierdzam, Zze =zawarte w powyzszym Kkwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska radcy prawnego
w Biurze Prawnym i Nadzoru Wtascicielskiego.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej od ... listopada 2024 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




