OPINMIA
............................ od wzgle-
dam formalro-prawnym nie budei
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ZARZADZENIE NR..z.L.. Slupsk, dntis 7
STAROSTY SLUPSKIEGO >
¢ SLUPSKIEGO == ~En
z dnia . 4250 LRIACA.. 2013 1.

w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu organizacji stazu dla osob
bezrobotnych w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U.

z 2013 1., poz. 595)

Starosta Stupski
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacji stazu dla oséb bezrobotnych w Starostwie Powiatowym

w Stupsku, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

do projektu Zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu organizacji stazu dla os6b
bezrobotnych w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Konieczno$¢ wydania niniejszego Zarzadzenia wynika z potrzeby zapewnienia sprawnej organizacji

stazy dla 0s6b bezrobotnych w Starostwie Powiatowym w Shupsku.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5¢ /2013
Starosty Stupskiego |

z dnia. f2. 2ARYPI4O2013 1.

Regulamin
organizacji stazu dla osob bezrobotnych w Starostwie Powiatowym w Slupsku

§1
Postanowienia ogo6lne

Okresla si¢ zasady organizacji stazu dla oséb bezrobotnych w Starostwie Powiatowym
w Shupsku.

Staz dla osoby bezrobotnej, zwanej dalej ,,stazysta”, ma na celu utatwienie osobom bezrobotnym
zdobycia doswiadczenia i pozyskania umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy.
Stazysci stanowig pomoc merytoryczng w realizacji zadan natozonych na poszczegdlne
stanowiska pracy w komdrkach organizacyjnych, do ktérych stazysta zostanie przydzielony.
Sprawy zwiazane z organizacjg stazu dla os6b bezrobotnych prowadzi Wydzial Organizacyjny -
- stanowisko ds. kadr.

Termin sktadania wnioskéw przez kierownikéw komorek organizacyjnych o zorganizowanie
stazu dla 0s6b bezrobotnych w danym roku kalendarzowym ustala si¢ do dnia 31 stycznia.
Dopuszcza sig, w wyjatkowych nieprzewidzianych wczesniej sytuacjach, zlozenie
uzasadnionego wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej o zorganizowanie stazu po
terminie wymienionym w ust. 4.

§2
Procedura przyjecia osoby bezrobotnej na staz w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Staz dla os6b bezrobotnych moga odbywaé osoby, ktére speiniaja wymagania okreslone

w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Shupsku, zainteresowany

organizacjg stazu dla os6b bezrobotnych, sktada w terminie wskazanym w § 1 ust. 4 nastepujace

dokumenty:

1) wniosek o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych - wzdr stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu,

2) program stazu - wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik komoérki organizacyjnej jest zobowigzany uzyskaé¢ na projekcie programu stazu

akceptacje sekretarza powiatu.

Kierownik komorki organizacyjnej zainteresowany organizacjg stazu wyznacza opiekuna

merytorycznego stazu. Opiekun merytoryczny moze réwnolegle sprawowad opieke nad

maksymalnie 3 stazystami.

Program stazu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, zawiera:

1) doktadne okreslenie miejsca odbywania stazu,

2) wskazanie osoby sprawujacej opieke nad realizacjg programu stazu,

3) okreslenie czynnosci lub zadan z jakimi zapozna si¢ bezrobotny podczas odbywania stazu.

Akceptacja projektu  programu stazu oraz zgoda sekretarza powiatu na wniosku

0 zorganizowanie stazu powoduja rozpoczecie procedury przyjgcia na staz osoby bezrobotne;.



7. Wydziat Organizacyjny - stanowisko ds. kadr weryfikuje pod wzgledem formalnym ztozone
przez kierownikow komorek organizacyjnych wnioski o zorganizowanie stazy dla osob
bezrobotnych oraz programy stazy, o ktorych mowa w ust. 3, a nastepnie sklada wymagane
dokumenty do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

8. Kwalifikacja 0sob bezrobotnych, do odbycia stazu w Starostwie Powiatowym w Stupsku, jest
prowadzona na postawie:

1) zyciorysu (CV),
2) rozmowy wstepnej przeprowadzonej ze stazysta przez kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej ma by¢ zorganizowany staz oraz pracownika ds. kadr.

§3
Zasady odbywania stazu dla os6b bezrobotnych w Starostwie Powiatowym w Shupsku

1. Miejscem odbywania stazu dla 0sob bezrobotnych jest siedziba Starostwa Powiatowego
w Stupsku, przy ul. Szarych Szeregoéw 14.

2. Starostwo Powiatowe w Stupsku przyjmujac stazyste zobowigzuje si¢ do:

1) skierowania osoby bezrobotnej, wskazanej do odbycia stazu, na wstepne badania lekarskie
do Medycyny pracy w celu stwierdzenia braku przeciwskazan zdrowotnych do odbywania
stazu,

2) zapewnienia stazyscie warunkow niezbednych do odbycia stazu,

3) zaznajomienia stazysty z programem stazu,

4) wstgpnego przeszkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej przez stuzbg bhp,

5) zapoznania stazysty ze Statutem Powiatu, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego, Regulaminem pracy, Kodeksem Etyki Pracownikow Starostwa Powiatowego
w Stupsku, ustawa o ochronie danych osobowych itp.,

6) wydania opinii zawierajace] informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz
o kwalifikacjach lub umiejgtnosciach zawodowych pozyskanych w procesie stazu
w terminie do 7 dni od zakonczenia stazu.

3. Osoba bezrobotna odbywajaca staz w urzedzie zobowigzana jest do:

1) przestrzegania obowiazujacych w starostwie zasad porzadkowych, w tym regulaminu pracy,
kodeksu etyki, zasad bezpieczenstw i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) starannego i terminowego wykonywania zadan zgodnie z programem stazu.

4. Stazysta podlega bezposrednio kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktdrej odbywa staz.

5. Kwestie zwiazane z organizacja w Starostwie Powiatowym w Stupsku stazu dla 0sob
bezrobotnych, nie ujete w niniejszym regulaminie, regulujg przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 674 ze zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegdlowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).




Zakacznik Nr 1

........................................ L0 sl BT e e R T e B
(nazwa komorki organizacyjnej)

Zgoda/brak zgody

Sekretarz Powiatu

WNIOSEK
O PRZYJECIE STAZYSTY

Zwracam si¢ z prosba o mozliwos¢ zorganizowania stazu w Wydziale/Oddziale

LiiiiE seoavieie SROWIBRAPIACY i usmssiimns s suasmaos thsmiiusissibinbesmisss siains Srvisesssoissshevimiiosssonsss inmssas

(nalezy wskaza¢ numer pokoju)

Potwierdzenie zabezpieczenia miejsca pracy w niezbedne wyposazenie meblowe (m.in. biurko,
krzesto, szafa itp.):

(data, podpis kierownika Oddziatu Gospodarczego)



Potwierdzenie zabezpieczenia miejsca pracy w niezbedny sprzet informatyczny:

(data, podpis starszego informatyka)

(data, podpis i pieczec¢
kierownika komorki organizacyjnej)
W zalaczeniu:

1. Program stazu bezrobotnego



Zaktacznik Nr 2

........................................ SRR & i i

(nazwa komorki organizacyjnej)

PORGRAM STAZU BEZROBOTNEGO

MR S D e e e e S e e e e e A g e s

(nazwa komorki organizacyjnej i numer pokoju)

w zawodzie/ na stanowisku | ROA ZAWOAALL............c...orciiiiimeieiriansissssinscnsnssesonssssmsonsissesarasssnssonsass
(nazwa zawodu lub specjalnosci zgodna z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci — kod zawodu)

opieke nad realizacja programuy stazu SprawoWas DEAZIC: ......cco.ccorasimismmimsrorssssosnseis sstsnnsrassesassnssines

(imie i nazwisko, zajmowane stanowisko stuzbowe)
Bezrobotny bedzie wykonywat czynnosci lub zadania w wymiarze czasu pracy obowigzujgcym
pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy, zgodnie z kodeksem pracy.

L.p. Opis czynnosci lub zadan, z jakimi zapozna si¢ bezrobotny podczas odbywania stazu

Osoba bezrobotna uzyska kwalifikacje / umiejetnosci zawodowe* (niewtasciwe skresli¢) do wykonywania
PIACY DA SAOWIRKIL o cvine i sitiosomnesedilbadbnssinssss s ekmin st smie st oo s e h

ktore po zakonczeniu stazu zostang potwierdzone przez organizatora sporzadzona opinia zawierajaca
informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego, kwalifikacjach lub umieje¢tnosciach
praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

(podpis i piecze¢ kierownika
komérki organizacyjnej)

" Klasyfikacja zawodu i specjalno$ci — Rozporzadzenie Ministra Pracy i polityki Spotecznej z dnia 27 kwietnia 2010r.
w sprawie klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu ich stosowania Dz. U. Nr 82 poz.
5317




