Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 111/UM/2025
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 17 czerwca 2025 r.

Prezydent Miasta Legnicy

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta ds. obstlugi sekretariatu
w Biurze Prawnym w Urzedzie Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Stowianski 8

Dolacz do Biura Prawnego
- liczba wolnych stanowisk: 1
- wymiar czasu pracy: pelen etat

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Legnicy, 59-220 Legnica, Plac Stowianski 8, Biuro Prawne,
stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze, budynek jest wyposazony w winde.

Termin skladania/przesylania dokumentow: do 2 lipca 2025 r. do godz. 15:30

Do Twoich gléwnych zadan naleze¢ bedzie:
- obstuga administracyjna i organizacyjna,

- zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca, wtym poczta elektroniczng oraz prowadzenie
ewidencji korespondencji i rejestru prowadzonych spraw,

- dekretowanie korespondencji i przedktadanie jej wtasciwemu radcy prawnemu do realizacji,
- przygotowanie pism, tworzenie i redagowanie dokumentacji, w tym jej archiwizacja,
- sporzadzanie pism technicznych i procesowych wykonawczych,

- organizacja pracy Biura, w tym monitorowanie stanu zaopatrzenia, organizowanie pracy poszczegélnych radcow
prawnych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Biura
Prawnego.

Korzysci z zatrudnienia w Urzedzie Miasta Legnicy:
- praca na rzecz rozwoju miasta Legnicy, ciekawa, petna wyzwan praca na rzecz Legniczan,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolen i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

- zdobycie doswiadczenia przy innowacyjnych projektach,

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace,

- dodatek stazowy (od 5% do 20%),

- state godziny pracy,

- terminowo wyptacane wynagrodzenie,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka”,

- mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych warunkach,
- karty Medicover Sport,

- dofinansowanie do okularéw, soczewek,

- pakiet socjalny (mozliwos¢ uzyskania pozyczki na cele remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie
do wypoczynku, bony towarowe dla dzieci, pomoc rzeczowa lub finansowa w trudnych sytuacjach),

- Pracownicze Plany Kapitatowe.

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé¢ nastepujace kryteria:
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1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie* co najmniej $rednie,
6) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (KPA),
7) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
* ,wyksztalcenie” w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymagan niezbednych (formalnych) nie zostang
dopuszczone do udzialu w prowadzonym post¢powaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy**:

- mile widziany co najmniej 1- rok stazu pracy w kancelarii prawnej,

- mile widziane do$§wiadczenie w pracy w administracji publicznej,
3) znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Ustawy 0 samorzadzie gminnym i powiatowym,

- Ustawy 0 pracownikach samorzadowych,
4) gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,
6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odporno$¢ na stres.

** staz pracy” rozumiemy jako okres zatrudnienia do ktorego zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Pracy (zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace, aktu powotania, mianowania, wyboru)

Warunki pracy:
- praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- praca jednozmianowa,
- praca bedzie wymagata przemieszczania si¢ wewnatrz budynku oraz po terenie miasta,
- o$wietlenie sztuczne i naturalne.

Wymagane dokumenty i zaswiadczenia, ktoére kandydat jest zobowigzany przedlozy¢ (odznaczenie
W elektronicznym formularzu o§wiadczen jest rownoznaczne z ich zloZzeniem):

1) zyciorys zawodowy i list motywacyjny - wlasnorecznie podpisane;

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, badz zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne przez
3 miesigce od daty wystawienia);

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wykazywane do$wiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy
dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy (wazne 3 miesigce od daty wystawienia);

4) o$wiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego - wtasnorecznie podpisane,
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- 0 posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petlni praw publicznych -
wlasnorgcznie podpisane,

- 0 niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
za$wiadczenia Krajowego Rejestru Karnego) - wlasnorecznie podpisane,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejszej rekrutacji,

5) kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ zuprawnienia, o0 ktorym mowa wart.13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych — zobowigzani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych za maj 2025 roku wynosi ponizej
6%.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbgdne (formalne) i zakwalifikowali si¢ na rozmowy kwalifikacyjne
beda telefonicznie informowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych.

Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzegdu Miasta Legnicy.

Jak zlozy¢ oferte?

Oferty nalezy sklada¢ poprzez wypekienie i przeslanie elektronicznie formularza aplikacyjnego
na stronie BIP Urzedu Miasta Legnicy dostgpnego pod przyciskiem ,,ROZPOCZNIJ] APLIKOWANIE” lub
w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP:
/GminalLegnica/skrytka lub na adres do e-Dorgczen: AE:PL-25102-42908-FVHWV-28. z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta ds. obstugi sekretariatu w Biurze Prawnym w Urzedzie
Miasta Legnicy” lub papierowo w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Naboér na wolne stanowisko urzednicze
miodszego referenta ds. obstugi sekretariatu w Biurze Prawnym w Urzedzie Miasta Legnicy" w Biurze Obstugi
Klienta Urzgdu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w Legnicy w terminie do 2 lipca 2025 r. do godz. 15:30

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zaktadka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowej https://portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: Oferty pracy w jednostkach Gminy
— Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Miasta Legnicy.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data wptynigcia oferty do Urzedu Miasta Legnicy.

Oferty kandydatoéw po trzech miesigcach od dnia ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.

Z up. PREZYDENTA MIASTA LEGNICY

(-) Mirostawa Myrna-Kudryk

Sekretarz Miasta Legnicy
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