Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2016
Starosty Myszkowskiego
zdnia4 lutego 2016 roku

Regulamin Konkursu na staze zawodowe
w Starostwie Powiatowym w Myszkowie
,ZOSTAN STAZYSTA W STAROSTWIE”

§1

Regulamin okresla sposdb naboru na staz zawodowy w Starostwie Powiatowym w Myszkowie (dalej:
Starostwo), w tym:

1) osoby uprawnione do odbycia stazu zawodowego;
2) tryb przyjmowania na staz zawodowy;

3) zasady wdrozenia stazysty do pracy;

4) zasady odbywania stazu zawodowego.

§2.

Do odbycia stazu zawodowego w Starostwie mogg by¢ skierowane osoby, wytonione w drodze
konkursu ,Zostan stazystg w Starostwie”, ktére sg bezrobotnymi zarejestrowanymi w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Myszkowie, z wyksztatceniem Srednim i wyzszym, dla ktérych ustalono Il profil
pomocy.

§3.

Zasady przyjmowania na staz zawodowy w Starostwie:

1) po dokonaniu analizy zapotrzebowania, Starosta ogtasza nabdér na wolne miejsca stazowe
w Starostwie. Ogloszenie zamieszcza sie na stronie internetowej www.powiatmyszkowski.pl w
zakladce ,Zostan stazystg w Starostwie”;

2) w ogtoszeniu konkursowym podaje sie:

a) wykaz wydziatéw, w ktérych bedzie odbywat sie staz,
b) wykaz wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w tym wzér kwestionariusza osobowego,
¢) termin i miejsce skfadania ofert;

3) kandydat aplikujgcy do odbycia stazu zawodowego ma obowigzek wskazania wydziatu, w ktérym
chce odbywac staz;

4) Komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, w tym pod
kagtem spetniania przez kandydata warunkoéw, o ktérych mowa w § 2 oraz ich kompletnosci;

5) z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne komisja konkursowa przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng. W sktad komisji wchodza: Sekretarz, pracownik Wydziatu Organizacyjnego oraz
naczelnik wydziatu, ktérego dotyczy oferta stazu lub wyznaczeni przez nich pracownicy. Komisja
moze podejmowac decyzje przy obecnosci co najmniej dwdch jej cztonkow;

6) kazdy z cztonkéw komisji konkursowej ocenia kandydata pod katem wiedzy i umiejetnosci, ktére
sg najbardziej przydatne do realizacji zadan w konkretnym wydziale i przyznaje od 0 do 5 pkt;

7) na staz zostang przyjeci ci kandydaci, ktérzy uzyskali najwyzszg liczbe punktow;

8) po dokonaniu oceny sporzadza sie liste oséb zakwalifikowanych do odbycia stazu zawodowego.
Lista jest zamieszczana na stronie internetowej www.powiatmyszkowski.pl w zaktadce ,Zostan
stazystg w Starostwie”;

9) ogtoszenie o wynikach konkursu zawierajgce liste kandydatéw wraz z liczbg uzyskanych punktow
umieszcza sie w terminie 7 dni na stronie internetowej www.powiatmyszkowski.pl, w zaktadce
.Zostan stazystg w Starostwie”

10) po dokonaniu wyboru kandydata do odbycia stazu zawodowego, Starosta wystepuje
do Powiatowego Urzedu Pracy w Myszkowie z wnioskiem o skierowanie na staz, wskazujgc imig i
nazwisko przyjmowanej osoby bezrobotnej;

11) do odbycia stazu zawodowego w Starostwie mogg by¢ przyjete osoby, wytonione w drodze
konkursu ,Zostan stazystg w Starostwie” i skierowane przez Powiatowy Urzad Pracy, na okres
nieprzekraczajgcy 6 miesiecy.



http://www.powiatmyszkowski.pl/�
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§4.

1. Osoba przyjmowana do Starostwa na staz przed jego rozpoczeciem zostanie skierowana na
badania lekarskie z ogélnego stanu zdrowia.

2. Osoba przyjmowana do Starostwa na staz w dniu jego rozpoczecia kierowana jest
na obowigzkowe szkolenia z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Naczelnik wydziatu, do ktérego zostat skierowany stazysta, jest opiekunem stazu, ktéry pomaga
wdrozy¢ sie stazyscie w realizacje powierzonych zadan.

4. Opiekun stazu zobowigzany jest do zapoznania stazysty z:
1) regulaminem organizacyjnym Starostwa,;
2) zadaniami powierzonymi do realizacji przyjetemu stazyscie oraz sposobem ich wykonywania;
3) przepisami prawa, w oparciu o ktére realizowane sg zadania w ramach stazu zawodowego;
4) przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o informacjach niejawnych

w sferze zadan realizowanych przez stazyste.

5. Potwierdzeniem odbycia przez stazyste szkolen, o ktérych mowa w ust. 2 oraz zapoznania sie
z dokumentami i przepisami wymienionymi w ust. 4 jest Karta wdrozenia stazysty. Wzor karty
stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 5.

1. Osoba bezrobotna skierowana do odbycia stazu $wiadczy prace w petnym wymiarze czasu pracy
zgodnie z programem stazu, pobierajgc w zamian w Powiatowym Urzedzie Pracy stypendium o
wysokosci wynikajgcej z odrebnych przepiséw.

2. Osoby odbywajgce staz zobowigzane sg do:

1) przestrzegania ustalonego rozktadu czasu pracy;

2) sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu;

3) przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych pracownikéw Starostwa,

4) pisemnego informowania o zamiarze wykorzystania dni wolnych;

5) potwierdzania obecnosci w pracy na liScie obecnosci;

6) niezwilocznego pisemnego poinformowania o przerwaniu odbywania stazu, o kazdym dniu
nieobecno$ci oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;

7) sporzadzenia sprawozdania z przebiegu stazu zawierajgcego informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.

3. Sekretarz niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje Powiatowy Urzad Pracy
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci
stazysty oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu.

4. Sekretarz do 5 dnia kazdego miesigca dostarcza podpisane listy obecnosci stazystow do
Powiatowego Urzedu Pracy, obejmujgce dane dotyczgce obecnosci za miesigc poprzedni.

§ 6.

Naczelnicy wydziatdbw sa zobowigzani do wystawienia stazy$cie opinii, zawierajgcej informacje
0 zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych
pozyskanych w trakcie stazu.
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