Zespół Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna

ul. Księcia Józefa Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno

ogłasza nabór na wolne stanowisko  

radca prawny/stanowisko ds.pomocy prawnej
1.      Wymagania niezbędne od kandydatów:
1. obywatelstwo  polskie,

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,                                                                        

5. wykształcenie:

- wyższe magisterskie o kierunku prawo
- uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego - wpis na listę radców prawnych ( w przypadku radcy prawnego )    
2.      Wymagania dodatkowe od kandydatów:


Na stanowisku radcy prawnego może być zatrudniony radca prawny natomiast na stanowisku ds. pomocy prawnej specjalista bądź główny specjalista.
1. doświadczenie w pracy związanej z doradztwem,

2. komunikatywność, kreatywność, umiejętność pracy w zespole,   

3. umiejętność pracy pod presją czasu, rzetelność i odpowiedzialność,

4. umiejętność sprawnej organizacji pracy,

5. znajomość przepisów: Prawo Zamówień Publicznych, Kodeks Pracy, Ustawa o finansach publicznych, Kodeks Postępowania Administracyjnego, Ustawa prawo oświatowe, Ustawa Karta Nauczyciela, oraz aktów wykonawczych do wymienionych ustaw,

6. bardzo dobra obsługa komputera, urządzeń biurowych,
3. Zadania wykonywane na stanowisku: 
Z zakresu obsługi prawnej:
1. udzielanie pracownikom konsultacji prawnych dotyczących realizowanych przez nich zadań
2. sporządzanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa

3. doradztwo prawne na rzecz Zespołu i jednostek obsługiwanych;

4. przygotowanie projektów oraz opiniowanie aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora oraz związanych z działalnością Zespołu aktów prawnych wydawanych przez Prezydenta Miasta Leszna;
5. przygotowywanie wzorów umów;

6. udzielanie konsultacji – pomocy prawnej przy sporządzaniu umów w zakresie wykraczającym poza wzór  w razie zgłoszonej potrzeby przez Dyrektorów;

7. sprawdzanie i opiniowanie projektów umów i porozumień (powyżej uzgodnionej kwoty z Organem);  

8. potwierdzenie zgodności zawieranej umowy z obowiązującym prawem (powyżej uzgodnionej kwoty z Organem);

9. przygotowywanie innych dokumentów (lub ich projektów) pozostających w związku z działalnością Zespołu;

Z zakresu przepisów ustawy – Prawo zamówień publicznych:

1. weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130 000 zł netto, przygotowywanej przez jednostki i akceptowanie jej pod kątem zgodności z ustawą – Prawo zamówień publicznych i obowiązującymi regulaminami w każdej jednostce
2. prowadzenie, we współpracy z jednostkami postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130 000 zł netto, przy czynnościach :

a) badania i oceny złożonych w postępowaniu ofert, pod kątem spełniania wymogów określonych w specyfikacji warunków zamówienia oraz w ustawie – Prawo zamówień  publicznych, 

b) wyboru oferty najkorzystniejszej bądź unieważnienia postępowania

3. pomoc w postępowaniu o udzielenie zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty 130 000 zł netto dla Zespołu i jednostek obsługiwanych przy czynnościach

a) sporządzaniu dokumentacji postępowań,

b) badania i oceny złożonych w postępowaniu ofert, pod kątem spełniania wymogów określonych w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do negocjacji, 

c) wyboru oferty najkorzystniejszej bądź unieważnienia postępowania

4. przygotowywanie i publikacja wymaganych ustawą – Prawo zamówień publicznych ogłoszeń, na podstawie danych przekazanych przez jednostki;

5. rejestracja postępowań na platformie e-Zamówienia oraz wystawianie postępowań na platformie zakupowej; 

6. prowadzenie rejestru (w postaci elektronicznej) przeprowadzonych w Zespole i jednostkach obsługiwanych postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130 000 zł netto; 

7. sporządzanie, zgodnie z przepisami ustawy – Prawo zamówień publicznych, planu postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130 000 zł netto, jakie Zespół oraz jednostki obsługiwane przewidują przeprowadzić w danym roku finansowym oraz jego publikacja w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz powiadomienie pisemne Dyrektora Zespołu oraz Dyrektorów jednostek obsługiwanych o konieczności zamieszczenia na stronie internetowej BIP. 

8. Opracowywanie i dokonywanie wszelkich zmian i uaktualnień zgodnie z przepisami wspólnych wzorów - projektów regulaminów udzielenia zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130 000 zł netto oraz udzielenia zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty 130 000 zł netto dla Zespołu oraz wszystkich jednostek obsługiwanych.

Dodatkowo do obowiązków radcy prawnego należy:

1. występowanie w charakterze pełnomocnika w postepowaniu sądowym lub administracyjnym.

     Szczegółowy opis stanowiska pracy znajduje się w Zespole Obsługi Jednostek
     Oświatowych Miasta Leszna.
4. Wymagane dokumenty:

a. wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

do pobrania ze strony www.bip.leszno.pl (w załącznikach do niniejszego ogłoszenia),

b. list motywacyjny, CV
c. kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane wykształcenie, wymienione
w pkt 1 ppkt e),

d. dokumenty potwierdzające staż pracy – kserokopie świadectw pracy lub oryginał zaświadczenia o zatrudnieniu, w przypadku trwającego zatrudnienia, lub inne dokumenty. 

e. oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulą informacyjną wynikającą z RODO do pobrania ze strony www.bip.leszno.pl
(w załącznikach do niniejszego ogłoszenia),
f. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

5. Warunki pracy na stanowisku:

a. miejsce pracy: Zespół Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna, ul. Księcia Józefa Poniatowskiego 11,  64-100 Leszno 

b. rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzędnicze 

c. wymiar czasu pracy: 1 etat

d. termin rozpoczęcia pracy: listopad-grudzień 2025 roku
e. wynagrodzenie zasadnicze od 6500 zł brutto
f. dodatek za wysługę lat (5-20%) uzależniony od posiadanego stażu pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.
Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie należy składać w Zespole Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna, ul. Poniatowskiego 11, 64-100 Leszno, pok. 132 w godz. od 7.00
do 15.00   lub za pośrednictwem poczty na adres:

Zespół Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna

ul. Poniatowskiego 11
64-100 Leszno

z dopiskiem: nabór na wolne stanowisko – radca prawny/stanowisko ds.pomocy prawnej
w terminie  do dnia 31 października 2025 roku do godz.  15oo  (termin dotyczy także ofert przesłanych pocztą – decyduje data wpływu do ZOJO Miasta Leszna) .

Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Obsługi po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie są przyjmowane poza ogłoszeniem o naborze, poza wyżej wyznaczonym terminem oraz w innych formach, niż wskazane w ogłoszeniu o naborze. Kandydaci, którzy nie dostarczą wszystkich wymaganych dokumentów lub nie spełnią wymogów formalnych (niezbędnych) nie będą brali udziału w kolejnych etapach procesu rekrutacji. 

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespołu Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna, ul. Józefa Poniatowskiego 11. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych Osobowych – Panią Natalię Ratajewską, z którym można kontaktować się za pomocą adresu: 
kontakt@rodo-leszno.com
Informacja o rozstrzygnięciu naboru będzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.leszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Obsługi Jednostek Oświatowych Miasta Leszna ul. Poniatowskiego 11. 
Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierające dane osobowe, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji i zatrudniony, zostaną dołączone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów będą przechowywane przez okres 3 miesięcy
od daty nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru, a po tym czasie zostaną komisyjnie zniszczone (w tym okresie zainteresowany kandydat może osobiście odebrać dokumenty aplikacyjne – odbiór dokumentów uniemożliwia ich ponowne wykorzystanie).

Dokumenty dotyczące przebiegu procesu naboru będą przechowywane zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

Informujemy, że w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6% ( na podstawie art. 13a ust. 2 ustawa
o pracownikach samorządowych).   
Dyrektor Zespołu Obsługi Jednostek Oświatowych 
Miasta Leszna




Iwona Dudziak
