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Burmistrz Miasta Sierpca ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy w projekcie
~Aktywny Rodzic - wsparcie w powrocie do aktywnosci zawodowej dla oséb

sprawujqcych opieke nad dzieémi do lat 3, w wyniku utworzenia ztobka w Sierpcu”,

wspélfinansowanego przez Unie Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego, realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewédziwa Mazowieckiego 2014-2020 OS Priorytetowa ViIl Rozwéj rynku Pracy

Dziatanie 8.3 Utatwianie powrotu do aktywnosci zawodowej oséb sprawujgcych
opieke nad dzieémi do lat 3

Oferta: referent w Miejskim Zlobku w Sierpcu
Data publikaciji:

Nr oferty: 3/2019

Stanowisko: referent

Wymiar etatu: 1/2

llosé etatéw: 1

Wymagania obowigzkowe:

E
2

3,
4. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publiczhego lub

0 0

Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze, preferowane administracja.

Biegta umiejetnos¢ postugiwania sie aplikacjomi z pakietu MS Office
(w szczegdlnosci MS Excel, MS Word).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie aktualnych badahn sanitarno - epidemiologiczne zgodnie z ustawq
zdnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniv zakazen i chordb
zakaznych u ludz (t.j. Dz.U. z 2018, poz.151).

. Niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym

z dostepem ograniczonym.
. Inajomos¢ nastepujacych przepisdw: ustawy o opiece nad dzie€mi w wieku do
lat 3, ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawa zamowiehn publicznych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy.
IZnajomose przepisdw i procedur HACCP.
. Przestrzeganie Statutu Ztobka, regulaminéw obowigzujgcych w Ztobku, przepisow
bhp i ppoz. oraz przepisdw i procedur HACCP - zapewnienia bezpieczehstwa
ZyWwnosci.

Wymagania dodatkowe:

0 s (G PO =

Doswiadczenie w pracy w administracii.

Inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemdw.

Rzetelnosé, dyspozycyjnose, skrupulatnosé, kultura osobista.

Umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisdéw prawa.

Preferowane bedq osoby bezrobotne lub bierne zawodowo (nie pracujgce i nie
bedgce bezrobotnymi) z grup defaworyzowanych na rynku pracy (osoby powyzej
50 r.z., osoby z niepetnosprawnosciami, osoby dtugotrwale bezrobotne, osoby
o niskich kwalifikacjach zawodowych, kobiety.
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Zakres podstawowych czynnosci:
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. Zaopatrywanie Ztobka w materiaty codziennego uzytku (art. gospodarcze,

biurowe, Srodki czystosci, zabawki, drobny sprzet itp.).

Opracowywanie jadtospiséw, zgodnie z obowigzujgcymi normami zywieniowymi.
Prowadzenie niezbednej dokumentacji HACCP oraz nadzér nad przestrzeganiem
procedur HACCP.

Mierzenie temperatury przywozonych positkdw.

Lgtaszanie firmie cateringowej nietoleranciji czy diet pokarmowych dzieci.
Lgtaszanie firmie cateringowej liczby positkdw.

Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikéw.
Sporzgdzanie pism w sprawie przyznania nagrody jubileuszowej dia pracownikéw.
Sporzadzanie  wykazu  pracownikdw,  ktérym  przystuguje — dodatkowe
wynagrodzenie roczne.

Prowadzanie ewidenciji urlopdw pracowniczych oraz zwolnieh od pracy.
Prowadzanie ewidencji czasu pracy pracownikdw Ztobka,

Obstuga sekretariatu ztobka, odbieranie telefondw, obstuga petentdw,
Prowadzenie sprawozdawczosci GUS, F-03, z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3.

Redagowanie wewnetrznych aktéw prawnych,

Kontrolowanie zmian w prawie i aktualizowanie aktéw prawnych obowigzujacych
w ztobku.

Prowadzenie korespondencii.

Zaopatrywanie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej.

Wymagane dokumenty:
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Zyciorys (CV) wtasnorecznie podpisany

List motywacyjny wtasnorecznie podpisany

Kwestionariusz osobowy wtasnorecznie podpisany

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia
Kserokopie $wiadectw pracy (jesli kandydat posiada).

Zaswiadczenie z pup o zarejestrowaniu joko osoba bezrobotna (jesli dotyczy) lub
oswiadczenie o nie pozostawaniu w zatrudnieniu i nie byciu osobqg bezrobotng.
Oryginat (do wgladu) orzeczenia o niepetnosprawnosci, jesli kandydat posiada.

Oswiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcdw Przestepstw
na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym.

Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych wtasnorecznie podpisane

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego wtasnorecznie podpisane.
W przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego o$wiadczenie
o posiadaniu  znajomosci  jezyka  polskiego, potwierdzone dokumentem
okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci wtasnorecznie podpisane

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych wtasnorecznie podpisana o tresci:
Zgodnie z art. 6 ust.1pkt. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(RODO). Jednoczeénie odwiadczam, ze zostatam/em  poinformowanaly
o przystugujgcych mi prawach zamieszczonych w klauzulach informacyjnych.

Skiadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie

gdopiskiem ~Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - Referent w Miejskim

Ztobku w Sierpcu™:

— osobiscie, w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11A, | pietro
pokdj nr 12;

— przestaé pocztq ha adres Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11A, 09-200
Sierpc.

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.05.2019 r. do godz. 15.30

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentdéw aplikacyjnych drogq elekironiczng
Kandydaci, ktérzy spetniq wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie lub
pocztq elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Planowany termin nawigzania umowy: lipiec 2019 .

Wynagrodzenie bedzie finansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sierpca,
ul. Piastowska 11A, 09-200 Sierpc.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Adres poczty elektronicznej:
kontakt@dpo24.pl

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust.1pkt. ¢) oraz art.
9 u .2 lit. g) i h) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
727 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych (Dz. U. UE. L. z 2016 r Nr 119 str.1), 1j. jest to niezbedne do wykonania
obowigzku cigzgcego na Administratorze.

4. Dane sq przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
Referent w #tobku. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze
niepodanie  stosownych danych  osobowych uniemozliwi  uczestnictwo
w rekrutacii.

5. Panstwa dane osobowe mogg byé przekazywane innym organom publicznym
i podmiotom wytgcznie na podstawie obowiqgzujgcych przepisdw prawa.

6. Pahstwa dane osobowe bedqg przechowywane: przez okres wynikajgcy
z obowigzujgcych przepisdéw prawa, w szczegdlnoéci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Posiadajg Pahstwo do zgdania od Administratora danych:

— dostepu do swoich danych osobowych,
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— sprostowania danych, w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne,

— ograniczenia przetwarzania danych,
— usuniecia swoich danych osobowych

8. Majg Pahstwo réwniez prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych
naruszytoby przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
NA STANOWISKO REFERENT W MIEJSKIM ZLOBKU W SIERPCU
W RAMACH PROJEKTU
~Aktywny Rodzic - wsparcie w powrocie do aktywnosci zawodowej dla oséb
sprawujgcych opieke nad dzieé¢mi do lat 3 w wyniku utworzenia ztobka w Sierpcu”

1. IMIE/IMIONA T NAZWISKO .eviiiiiiieeiiiieiie sttt ettt re et a e sne s saa s ae e eanasseaneas
2. IMIONO TOAZICOW et eeeeit e eeette e e eeabteseara e e eessbseeeesssseesesssaaesessaaassssssaessasnsaesssnsnnesesnnes
3. DO UFOTZONICE wusussmvssssmsssssmsassxmsmparannnssossascnnssorsnsssnssasssssansssssassesovsenssensonvinssssaintnsssinbruonnssisisng
4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii) .......ceecevvuiiiiiiiicniiniininine e,
5. Telefon, AArES EMGI .. vt ettt et e et aas

& WYKSHHOICBMIE: susmsrmsssssssmvessssnmsmmisnneommssmommenssusmsessposvomsessisssssssssymssnzsssrassersesssanssvnosds sonsssnssissins

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnose, stopieh naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie UZUPEtNIQIOCE: ....viivuiiiiiiiiiiiinii e e

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

SHUIO POAYPIOMOWE ..evuiiiiieeiiiieeiiiie ettt e e s e e s e st s ea e st s s s ebbaes
(prosze podaé date ukohczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni@NiQ ....c.cviiiveiiiinieineneissceesees s

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
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oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika

Z PrZEPISOW SZCZEGOINY TN L.ttt e e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

11. O$wiadczam, ze jestem osobq ( zaznaczyé, jezeli dotyczy ):

a) Osobqg z niepetnosprawnosciq
oTak (Prosze podaé rodzaj niepetnosprawnodci, potrzeby i bariery z niej wynikajgce,
utrudnigjicice UdzZict W DroJEKCIBY. .. cuimvsvavss cosnnunes ss sanmsnme s snmsmenmessnsunns s « sawmsnens s sovsnunosnss
oNie

oOdmowa podania informacii

b) Osobqg bezrobotna zarejestrowang w ewidencji urzeddw pracy, w tym:

o osoba diugotrwale bezrobotna (osoba, ktéra w okresie ostatnich dwdch lat
pozostawata w rejestrze powiatowego urzedu pracy przez minimum 12 miesiecy)
oinne

c) Osoba bierna zawodowo (nie pracuja, nie sq bezrobotne), w tym:
oinne
o osoba uczgca sie
o osoba nieuczestniczgca w ksztatceniu lub w szkoleniu

o osoba zatrudniona przebywajgca na urlopie wychowawczym
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Osoba bedgca na urlopie wychowawczym (rozumianym jako nieobecnos¢ w pracy,
spowodowana opiekg nad dzieckiem w okresie, ktry nie miesci sie¢ w ramach urlopu
macierzyfskiego, ojcowskiego Iub urlopu rodzcielskiego), jest uznawana za bierng
zawodowo, chyba ze jest zarejestrowana juz jako bezrobotna (wdwczas status

bezrobotnego ma pierwszenstwo)

d) Osoba pracujgca, w tym:
o osoba pracujgca w administracii rzqdowe;j
o osoba pracujgca w administracji
oinne
o osoba pracujgca w MMSP
o 0soba pracujgca w organizacji pozarzgdowe;
o 0soba prowadzgca dziatalno$¢ na wiasny rachunek

o osoba pracujgca w duzym przedsigbiorstwie

..................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)
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.....................................

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCIZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie na stanowisku Referent w Miejskim 1tobku
w Sierpcu oswiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie

mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostepem ograniczonym,

nie zostatem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za przestepstwa
popetnione umysinie (w tym przestepstwa skarbowe).

..............................................................

....................................................

miejsce | data ztozenia odwiadczenia
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....................................................

Gmina Miasto Sierpc
ul. Piastowska 11a

09-200 Sierpc

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutaciji w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, zgodnie z art. 6 ust.1pkt. c) oraz art. 9 ust. 2
lit. g Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Jednoczednie oswiadczam, ze zostatam/em
poinformowana/y o przystugujacych mi prawach zamieszczonych w klauzulach
informacyjnych.

..............................................

(podpis)




