Urząd Miasta Kobyłka zatrudni osobę na
Stanowisko ds. obsługi prawnej 

w Biurze Obsługi Prawnej - Wydział Obsługi Wewnętrznej

w formie umowy na zastępstwo za nieobecnego pracownika (1 etat)

1. Wymagania niezbędne: 

· wykształcenie wyższe prawnicze lub student ostatniego roku prawa

· praktyczna znajomość pakietu MS Office, pracy w środowisku Windows, dobra znajomość obsługi Internetu

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych
2. Wymagania pożądane:
· specjalizacja w zakresie prawa administracyjnego, samorządowego

· doświadczenie zawodowe w kancelarii lub w biurze prawnym
· rozpoczęta lub planowana aplikacja radcowska

· dobra organizacja pracy, umiejętność pracy samodzielnej

· dokładność, systematyczność, odpowiedzialność
· wysoka kultura osobista, komunikatywność

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

· prowadzenie Biura Obsługi Prawnej w Urzędzie

· stała współpraca z radcami prawnymi Urzędu

· świadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzędu; stała współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi

· udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzędu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych

· sporządzanie i kontrolowanie pod względem poprawności formalno – prawnej przygotowywanych projektów: pism, uchwał, zarządzeń, umów, regulaminów, procedur

· nadzór nad przestrzeganiem przepisów kpa w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych gminy

· bieżące monitorowanie stanu prawnego i zmian w przepisach z zakresu działania Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych

· prowadzenie zbioru przepisów prawnych własnych i ogólnie obowiązujących oraz orzecznictwa
4. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

· podpisana klauzula o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926  ze zm.) 

Życiorys z listem motywacyjnym należy składać w terminie do dnia 10 listopada 2009 r. osobiście w Kancelarii Urzędu Miasta Kobyłka, ul. Wołomińska 1, pok. nr 5 lub przesłać pocztą e-mail na adres: urzad@kobylka.pl.
Odpowiemy tylko na wybrane oferty. 

Szczegółowe informacje można uzyskać w dziale kadr, pok. nr 21, tel. 022 786 3328. 

Zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego.
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