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Znak: DBFO.II.1110.3.2011.LJ
DYREKTOR OGŁASZA NABÓR KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
W DZIELNICOWYM BIURZE FINANSÓW OŚWIATY- BIAŁOŁĘKA M.ST. WARSZAWY
Stanowisko urzędnicze: 	samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego
Wymiar zatrudnienie: 		½ etatu 
Miejsce zatrudnienia:		 Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty- Białołęka m.st. Warszawy, 
ul. Molińska 223 a, 03-120 Warszawa
Podstawa zatrudnienia: 	umowa o pracę 

Zakres zadań na stanowisku pracy:
· opiniowanie pod względem formalno- prawnym umów, porozumień, projektów wewnętrznych aktów prawnych oraz innych oświadczeń woli,
· udzielanie pracownikom Biura porad prawnych, konsultacji i wyjaśnień w zakresie stosowania prawa w sprawach objętych przedmiotem działalności Biura,
· pomoc pracownikom Biura w opracowywaniu projektów aktów prawnych, zarządzeń,  umów, pism urzędowych,
· przygotowywanie pism procesowych,
· wydawanie opinii prawnych dla szkół i placówek oświatowych obsługiwanych przez Biuro,
· reprezentowanie przed sądami powszechnymi Dyrektora Biura oraz Dyrektorów szkół i placówek oświatowych obsługiwanych przez Biuro,
Wymagania konieczne:
· wykształcenie wyższe z tytułem magistra w zakresie nauk prawnych,
· wpis na listę radców prawnych,
· min. 3 letni staż pracy na stanowisku radcy prawnego,
· obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych,
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· nieposzlakowana opinia.
Wymagania pożądane:
· staż pracy w jednostce samorządu terytorialnego,
· obsługa programów: MS Word, Outlook Express, program informacji prawniczej Lex Wolters Kluwer,
· znajomość następujących regulacji prawnych: kodeks cywilny, kodeks postępowania cywilnego, kodeks postępowania administracyjnego, ustawa prawo zamówień publicznych, ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o systemie oświaty + przepisy wykonawcze, ustawa o finansach publicznych, Karta nauczyciela, kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorządowych,
· znajomość prawa lokalnego w zakresie funkcjonowania oświaty,
· umiejętność formułowania myśli na piśmie w sposób dostosowany do poziomu intelektualnego odbiorcy,
· umiejętność komunikowania się,
· sumienność, bezstronność i stanowczość,
· dyspozycyjność.

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
· wypełniony Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy, stanowiący załącznik do ogłoszenia,
· własnoręcznie podpisane CV,
· własnoręcznie podpisany list motywacyjny,
· kopia zaświadczenia o wpisie na listę radców prawnych,
· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
· kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje[footnoteRef:1],  [1:  Dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe w określonej dziedzinie lub branży to: kopie zaświadczeń/dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie lub podpisane oświadczenie o posiadanym wymaganym doświadczeniu zawodowym (należy przez to również rozumieć podpisany odręcznie list motywacyjny oraz CV) wraz z dokumentem potwierdzającym okres zatrudnienia (w przypadku braku informacji na zaświadczeniu/dokumencie o charakterze wykonywanej pracy). Do potwierdzania znajomości obsługi komputera: kopie certyfikatów, kopie zaświadczeń o ukończeniu kursów, kopie z indeksu z oceną, kopie suplementu dyplomu ukończenie szkoły wyższej.] 

· kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy[footnoteRef:2], [2:  Przez staż pracy rozumie się zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub zatrudnienia na podstawie spółdzielczej umowy
o pracę. Dokumenty potwierdzające staż pracy to: kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy, świadectwa lub opinie przebiegu służby mundurowej lub zaświadczenie z ZUS lub inne zaświadczenie/dokumenty potwierdzające wymagany staż pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.] 

· kopia dokumentu potwierdzającego posiadane obywatelstwo,
· pisemne oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,
· pisemne oświadczenie dotyczące tego, iż kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty- Białołęka m.st. Warszawy, z siedzibą w Warszawie przy ul. Modlińskiej 223a, dla potrzeb rekrutacji na stanowisko radcy prawnego zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)

Kandydat może być zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie oryginałów w/w dokumentów pod rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej. O wykluczeniu informuje się kandydata pisemnie lub w inny sposób.
Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacje dodatkowe:
· Osoby zainteresowane pracą na stanowisko radcy prawnego prosimy o osobiste składanie dokumentów lub za pośrednictwem poczty w kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem „Rekrutacja na stanowisko radcy prawnego”. Dokumenty należy dostarczyć do sekretariatu Dzielnicowego Biuro Finansów Oświaty- Białołęka m.st. Warszawy ul. Modlińska 223 a, II piętro (domofon- sekretariat) w terminie do
03 sierpnia  2011 roku.
· Dokumenty aplikacyjne złożone po terminie określonym w ogłoszeniu o naborze nie będą przyjmowane.
O złożeniu dokumentów w terminie decyduje data wpływu do siedziby Biura.
· Do drugiego etapu postępowania rekrutacyjnego zostaną dopuszczeni jedynie kandydaci, którzy spełnili wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze. Lista kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu postępowania zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej DBFO- Białołęka m.st. Warszawy oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Biura.  O terminie i formie kolejnego etapu selekcji kandydaci zostaną powiadomieni osobiście.

image1.png




