OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

****************************************************************

1.  Nazwa jednostki organizacyjnej:

      Komenda Straży Miejskiej w Wodzisławiu Śląskim
2.  Nazwa stanowiska:

      Pracownik ds. Obsługi Prawnej (Radca Prawny)
5) Charakter stanowiska:

 jednoosobowe / wieloosobowe -  podkreślić właściwe


 pełnoetatowe /niepełnoetatowe –  ¼ etatu
4.  Nazwa stanowiska bezpośrednio nadrzędnego:

       Komendant Straży Miejskiej
5.  Stanowiska bezpośrednio podległe:

brak
6. Docelowe stanowisko służbowe  - nie dotyczy.

7.  Główny cel istnienia stanowiska:

Obsługa prawna Komendy Straży Miejskiej. 

8.  Obowiązki służbowe:

1. Opracowywanie opinii prawnych dla potrzeb Straży Miejskiej.

2. Reprezentowanie Komendanta Straży Miejskiej w postępowaniach przed sądami powszechnymi.

3. Opracowywanie projektów aktów normatywnych dotyczących działalności Straży.

9.  Odpowiedzialność służbowa:

9.1. Odpowiedzialność finansowa za:

         nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialność za:

   nie dotyczy
10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielność decyzyjna:

nie dotyczy
11.Kontakty służbowe niezbędne w celu wykonywania zadań.

11.1. Kontakty wewnętrzne:

nie dotyczy

11.2. Kontakty zewnętrzne – współpraca z:

nie dotyczy
12. Zastępstwa na innych stanowiskach:

nie dotyczy
13. Zastępstwo na opisywanym stanowisku:

nie dotyczy
14. Środki techniczne, organizacyjne i inne niezbędne do realizacji zadań:

1) komputer z oprogramowaniem biurowym,

15. Warunki pracy.

1) praca  biurowa  – 100 %

16. Kryteria oceny:

1) terminowość i rzetelność w realizacji powierzonych zadań,

2) umiejętności organizacyjne,

3) umiejętności interpersonalne w kontaktach z pracownikami i interesantami,

4) kreatywność w podejmowaniu działań,

5) samodzielność działania,

6) umiejętność właściwej analizy faktów i informacji oraz analizowania, wyciągania wniosków i podejmowania właściwych decyzji, 

7) znajomość podstawowych aktów prawnych dotyczących administracji samorządowej i straży gminnych.
8) wyniki pracy

9) cechy osobowościowe 

B.  WYMAGANIA OSOBOWE

****************************************************************

17. Wymagany poziom i kierunek wykształcenia na stanowisku

wykształcenie wyższe prawnicze.
18. Wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe

udokumentowany minimum 2 letni staż pracy na podobnym stanowisku.
19. Wymagane uprawnienia zawodowe

· wpis na listę radców prawnych,

· znajomość regulacji prawnych z zakresu: administracji samorządowej, ustawy o strażach gminnych, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Kodeksu Wykroczeń, Kodeksu Postępowania W Sprawach o Wykroczenia,
· dobra znajomość obsługi komputera w zakresie programów MS Office.
· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie
· posiadanie obywatelstwa polskiego,

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

· dobry stan zdrowia

20. Wymagane umiejętności:

1) interpersonalne,

2) samodzielnego działania,

3) organizacyjne,

4) komunikowania się,

5) ustalania priorytetów, celów.
21. Inne umiejętności przydatne na danym stanowisku:

znajomość języka obcego (niemiecki, angielski),

22. Niezbędne cechy osobowościowe:

1) dokładność,

2) obowiązkowość,

3) odpowiedzialność,

4) systematyczność,

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

nie dotyczy
ZATWIERDZIŁ

Komendant Straży Miejskiej
Andrzej Wuwer 
