i Zatacznik nr 16
ZESPOL PRAWNY

I. Struktura wewnetrzna Zespotu Prawnego.
1. W sktad Zespotu Prawnego wchodza:

1) samodzielne stanowiska pracy — radcowie prawni,
2) referent prawny,
3) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

2. Zespotem Prawnym kieruje koordynator, ktéremu organizacyjnie podiegaja radcowie prawni,
a merytorycznie referent prawny oraz samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

II. Szczegblowy zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnier w zakresie stosowania prawa, opiniowanie
pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady Miasta, zarzadzeh Prezydenta,
umaéw i innych waznych dokumentdéw,

2) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zadan wykonywanych przez organy
aminy,

b) uchybieniach w dziatalnodci urzedu w  zakresie przestrzegania  prawa
i skutkach tych uchybief,

€) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzywanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

d) uczestniczenie z gfosem doradzym w  pracach Komisji  przetargowej
do dokonywania zamoéwien publicznych i innych Komisjach,

3) zastepstwo prawne i procesowe,

4) wykonywanie innych zadarh wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

2. Do zakresu dzialania referenta prawneqgo nalezy:

1) wstepne opracowywanie opinii prawnych | stanowisk we wspotpracy z radcg prawnym,

2) sporzgdzanie pism procesowych,

3) swiadczenie pomocy prawnej i wykonywanie prac Zleconych w zakresie spraw powierzonych
przez koordynatora Zespotu.

3. Do zakresu dzijalania samogdzielnego stanowiska ds. administracvino -technicznvch

1) prowadzenie rejestru opinii prawnych, porad i repertoriow spraw sadowych,

2) przyjmowanie korespondencji od organdw gminy, dyrektoréw wydziatéw, organéw
orzekajgcych I innych podmiotdw, rejestrowanie jej i kierowanie niezwiocznie do Koordynatora
Zespotu,

3) niezwloczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw,

4) prowadzenie korespondencji radcy prawnego i ich wysytka,

5) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Zespole,
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