AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
im. Marii Grzegorzewskej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko:

Specjalista ds. prawnych

Miejsce swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezbedne wymagania wobec kandydata:

o Wyksztalcenie wyzsze - Kierunek prawo,

e Pozadany status aplikanta radcowskiego,

e Co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w urzedzie, jednostce administracji
publicznej, sadzie, instytucji publicznej, kancelarii prawnej lub dziale prawnym
przedsigbiorstwa

e Bardzo dobra znajomo$¢ prawa i postepowania administracyjnego i cywilnego,

e Pozadana znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B2 ( mile widziane C1)

e Znajomos$¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e« Wiedza w zakresie stosowania ustawy 0 dostepie do informacji publicznej, prawa
zamoOwien publicznych, prawa autorskiego, prowadzenia windykacji nalezno$ci w tym
postepowan egzekucyjnych, postgpowan dyscyplinarnych bedzie dodatkowym atutem,

o Posiadanie dobrego warsztatu prawniczego, umiej¢tno$¢ sprawnego korzystania z baz
informacji prawnej, logicznego wnioskowania i formulowania wnioskow na pi$mie,
umiejetnos¢ tworzenia decyzji administracyjnych, pism procesowych 1 korespondencji
urzedowej,

o Komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

o Starannos¢ i rzetelne prowadzenie dokumentacji zleconych postepowan,

e Bardzo dobra organizacja pracy i umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

e Woysoka kultura osobista,

o Korzystanie z petni praw publicznych.



Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

e Sporzadzanie pod nadzorem radcy prawnego projektow decyzji administracyjnych, pism
procesowych w prowadzonych postepowaniach sagdowych 1 administracyjnych,
przygotowywanie pism i odpowiedzi w korespondencji z organami administracji
publicznej i urzgdami centralnymi,

e Legislacja wewnetrzna, przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wydawanych
przez wiadze Uczelni,

e Wspolpraca z Radcg prawnym przy prowadzeniu windykacji naleznos$ci przystugujacych
APS,

e Udzielanie konsultacji i porad prawnych innym jednostkom wewn¢trznym APS,

e Przygotowanie i prowadzenie zleconych szkolen wewnetrznych z zakresu stosowania
prawa dla innych jednostek APS,

e Zlecone dziatania przy obstudze postepowan dyscyplinarnych w zakresie doradztwa
$wiadczonego przez Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych,

e Researche oraz opracowywanie opinii prawnych i stanowisk dla komorek
organizacyjnych APS,

e Tworzenie i opiniowanie wybranych umow zawieranych przez APS,

e Monitorowanie orzecznictwa sadowego oraz zmian w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa w kontekscie ich wplywu na funkcjonowanie APS,

e Stata wspoélpraca z radcg prawnym APS,

e Prowadzenie dokumentacji postepowan realizowanych w ramach dziatalnosci Biura ds.

Prawno-Organizacyjnych.

Oferujemy:

wynagrodzenie zasadnicze 3750,00 brutto,

dodatek stazowy % za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %,
umowa o prace,

praca w wymiarze ¥ etatu,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.



Wymagane dokumenty:

CV + list motywacyjny (w przypadku sktadania dokumentéw drogq elektroniczng mozliwe jest
zalqczenie skanu bgdz zdjecia podpisanych dokumentow)

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, 1 posiadanie uprawnien

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe ,

pisemne Oswiadczenie:

1) o posiadanym obywatelstwie, 2) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych, 3) o$wiadczenie dotyczace tego, iz kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, 4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych - zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

Osoby zainteresowane ofertq prosimy o przestanie dokumentow do Dzialu Kadr pok. 1117, pod
adresem: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa, ul.
Szczesliwicka 40 lub na adres e-mail ksajnog@aps.edu.pl. do dnia 30 kwietnia 2021r.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ wylgcznie z wybranymi kandydatami oraz mozliwosé
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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