KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska: RADCA PRAWNY

BIURO PRAWNE

Osoba nadzorujaca: KOORDYNATOR BIURA PRAWNEGO

UrzAD MIEJSKI W SREMIE
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1.

CEL PRACY:

Podejmowanie dziatari majgcych na celu wiasciwg obstuge prawng organéw gminy i pracownikow

Urzedu Miejskiego w Sremie.

1:

A)

REALIZOWANE ZADANIA

prowadzi obstuge prawng organéw gminy i pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sremie,
udziela opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

opiniuje pod wzgledem prawnym projekty uchwat Rady Miejskiej w Sremie i zarzadzenia
Burmistrza Sremu (Kierownika Urzedu) oraz projekty umow, wynikajgcych z dzialainosci gminy,

prowadzi zbior ekspertyz prawnych w formie pisemnej i elektroniczne;j,

wystepuje w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed

innymi organami orzekajgcymi w zakresie dziatalnosci gminy,

prowadzi obstuge prawng sesji Rady Miejskiej w Sremie, uczestniczy w komisjach Rady na
polecenie bezposredniego przetozonego,

na biezgco udziela informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania

gminy oraz prowadzi szkolenia na temat stosowania prawa przez pracownikéw Urzedu,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

wiasciwe stosowanie prawa w realizacji zadan Urzedu,

informowanie Koordynatora Biura Prawnego i Burmistrza o wszelkich przejawach tamania prawa
w Urzedzie Miejskim - w przypadku uzyskania takiej informaciji,

odpowiada za su:nienne, rzetelne i terminowe realizowanie zadan,

przestrzega obowigzujgcego prawa i procedur administracyjnych,

przestrzega ustalonego porzadku pracy,

przestrzega ochrony danych osobowych i informacji niejawnych w ramach zajmowanego
stanowiska.

WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

wyksztaicenie konieczne: wyzsze magisterskie o kierunku prawo oraz wpis na liste Okregowej
Izby Radcow Prawnych,

wyksztatcenie pozadane: j.w.
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C) kursy, egzaminy, certyfikaty : szkolenia zawodowe,

D) minimalne do$wiadczenie na podobnym stanowisku: doswiadczenie w zakresie obstugi prawnej w
jednostkach samorzadu terytorialnego.

4, WYMAGANE UMIEJETNOSCI
A) umiejetnos¢ formutowania opinii i analiz prawnych, zdolnos¢ samodzielnego i odpowiedzialnego
podejmowania decyzji kierujac sie wiedzg i staranng ocena,

B) interpersonalne: zdolno$¢ oceny sytuacji i dyplomacja potrzebna do przekonywania oséb
majgcych rézne stanowiska i unikania ich nieprzychylnych reakcji, umiejetne przekazywanie

wiedzy, asertywnos$¢, uprzejmose, cierpliwosé,

C) profesjonalizm: wspolpraca z klientami zewnetrznymi i innymi pracownikami Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na
stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmos¢, lojalno$¢, dyskrecja, powsciggliwosé,

D) znajomosc¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow i wewnetrznych regulacii.

5. ZASTEPSTWO

A) zastepuje drugiego radce prawnego.
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