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WZOR OFERTY STAZOWEJ

Nazwa stanowiska

POMOC ADMINISTRACYJNA

Liczba miejsc
stazowych

3

Dane stazodawcy

(petna, nazwa, adres,
NIP, REGON, link do
strony internetowej,
dane kontaktowe do
osoby zajmujqgcej sig¢
stazystami)

URZAD MIEJSKI W SULEJOWIE
UL.KONECKA 42
97-330 SULEJOW
NIP: 771-26-64-697
REGON: 000524269
www.sulejow.pl

DANE KONTAKTOWE DO OSOBY ZAJMUJACEJ SIE STAZYSTAMI:
KIEROWNIK REFERATU OGOLNO-ORGANIZACYJNEGO
ILONA ZAWISZA

Opis stazodawcy

URZAD MIEJSKI W SULEJOWIE JEST JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA MIASTA |
GMINY SULEJOW, DZIALAJACA W FORMIE JEDNOSTKI BUDZETOWEJ, PRZY
POMOCY KTOREJ BURMISTRZ SULEJOWA REALIZAUJE ZADANIA GMINNE I
POWIATOWE Z ZAKRESU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ, WYNIKAJACE Z
ZADAN WLASNYCH MIASTA, ZADAN ZLECONYCH NA MOCY USTAW LUB
PRZEJETYCH W WYNIKU POROZUMIEN ZAWARTYCH Z INNYMI
JEDNOSTKAMI ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ, A TAKZE UMOW Z INNYMI
PODMIOTAMI.

Podstawowe
wymagania wobec
kandydata na staz

WYMAGANIA WOBEC KANDYDATA:
I.WYKSZTALCENIE SREDNIE LUB WYZSZE.

2.0BYWATELSTWO POLSKIE.

3.ZNAJOMOSC OBSLUGI KOMPUTERA — WORD,EXCEL.

4.STAN ZDROWIA POZWALAJACY NA ZATRUDNIENIE NA
STANOWISKU:POMOC ADMINISTRACYJNA

5.NIE SKAZANIE PRAWOMOCNYM WYROKIEM SADU ZA UMYSLNE
PRZESTEPSTWO SCIGANE Z OSKARZENIA PUBLICZNEGO LUB UMYSLNE
PRZESTEPSTWO SKARBOWE.

Minimalny zakres
obowiazkow

ZAKRES OBOWIAZKOW:

1.OBSLUGA SEKRETARIATU

2.0BSLUGA BIEZACEJ KORESNPONDECJI
3.0BSLUGA INTERESANTA

4.OBSLUGA POCZTY INTERNETOWEJ
5.0BSLUGA URZADZEN BIUROWYCH
(KOMPUTER.DRUKARKA,KSERO,SKANER)
6.ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

Okres odbywania stazu

.......................................... 6o e o(liczba miesiecy)
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Mozliwa najszybsza | ...... PAZDZIERNIK 2021 ... e, (data)
data rozpoczgcia stazu:

Mozliwosé TAK

kontynuowania X | NIE

zatrudnienia po

odbyciu stazu

Wsparcie merytoryczne X | TAK

opiekuna stazysty NIE

Oferta dedykowana TAK

osobom z X | NIE

niepetnosprawnosciami

Dodatkowe benefity
zapewnione przez
stazodawce

Zdobycie doswiadczenia zawodowego

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze:

1.

Oswiadczam, ze podane przeze mnie dane sa zgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

2

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z Regulaminem projektu, nie zgtaszam do niego
zastrzezenh i zobowiazuj¢ sie przestrzegad jego postanowien.

W

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulamin realizacji stazy w projekcie pt. ,M(LODZI)
bogaci doswiadczeniem!” wspotfinansowanym ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj na lata 2014-
2020 i zobowiazuje si¢ przestrzegac jego postanowien.

Oswiadczam, ze spetniam warunki wymagalnosci wobec stazodawcy i nalezg do
nastepujacej kategorii':
Mikroprzedsigbiorstwo, ktdre zatrudnia wiecej niz 5 osob (w oparciu o umowe
o pracg), mate lub $rednie przedsiebiorstwo;

D Organizacja pozarzadowa zatrudniajaca co najmniej 5 pracownikdw (w oparciu
0 UMOWE 0 prace);

nstytucje publiczne, w tym jednostki samorzadu terytorialnego i inne jednostki
pudzetowe.

Zobowiazuje si¢ realizowac¢ programy stazowy zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
przedsigwziec z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku
pracy na lata 2014-2020, Zaleceniem Rady UE z 10.03.14r.ws ram jako$ci stazy,
regulaminem konkursu, zgodnie z warunkami opisanymi w dokumencie ,,"Staze z PO
WERem” - Zalecenia dotyczace realizacji projektéw stazowych w Programie Operacyjnym
Wiedza Edukacja Rozwoj" i materiatem informacyjnym Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju
dotyczacym rozliczenia wsparcia zwigzanego z organizacja stazy lub praktyk zawodowych
w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

. wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

" Wybraé wtasciwe.
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2. przyjmuje do wiadomosci, ze:

a. Administratorem Danych Osobowych jest Forecast Consulting sp. z 0.0.
z siedziba w Lodzi ul. W. Wroblewskiego 18/810.

b. Dane pozyskane i przetwarzane sa wylacznie w celu rozpatrzenia
zgtoszenia kandydata do udzialu w projekcie, realizacji umowy
irealizacji samego projektu, w ktorym kandydat chce uczestniczy¢, w tym
udzielenia mu zatozonych w projekcie form wsparcia.

c. Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b lub ¢ oraz
art. 9ust. 2 litaig.

d. Dane przetwarzane moga by¢ udostepnione partnerom Administratora

wspomagajacym proces realizacji umowy | wspomagajacymi
Administratora w jego obowiazkach rachunkowych i podatkowych oraz
IT.

e. Do danych osobowych moga mie¢ dostep: pracownicy Administratora,
serwis IT w ramach upowaznienia i umowy o zachowaniu poufnosci
zgodnie z art. 28 i 32 rozporzadzenia RODO.

f.  Okres przechowywania danych osobowych jest okreslony na 5 lat.

g.  Macie Panstwo prawo do dostepu do swoich danych osobowych, do ich
sprostowania oraz zadania usunigcia.

h.  Dane nie sg poddawane procesowi zautomatyzowanego podejmowania
przetwarzania, czyli tzw. profilowaniu.

i.  Skargi nalezy kierowac do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

< Data oferty i podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania pracodawcy

JRZAD MIEJSK
97-330 Sulejov
ul.Konecka 42

JI )6-84-697 Ragon 00052426
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