Zasady organizacji stazu zawodowego w MUW
Il edycja programu ,,Staz u Wojewody”

Informacje ogdlne

W Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, zwanym dalej ,Urzedem” w 2019 r., organizowane
sg staze zawodowe dla absolwentow szkot Srednich, zwanych dalej ,,Absolwentem”.

W stazu mogg wzig¢ udziat petnoletni absolwenci szkét Srednich, ktorzy spetniajg ponizsze wymagania:
1) nie ukonczyli 30 roku zycia;
2) posiadajg polskie obywatelstwo.

Staz obejmuje 150 godzin zegarowych i odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Wydziatu lub
Biura, w ktorym realizowany bedzie staz.

Staz bedzie mozna odby¢ w wydziatach/biurach Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.
Absolwentowi z tytutu odbywania stazu bedzie przystugiwato wynagrodzenie w wysokosci 2250 zt brutto.

Dokumentem poswiadczajagcym ukonhczenie stazu jest zaswiadczenie o ukonczonym stazu zawodowym,
ktére zawiera nastepujgce informacje: imie i nazwisko stazysty, czas trwania stazu, nazwe komorki
organizacyjnej, w ktérej byt realizowany staz oraz gtéwne zadania realizowane przez stazyste.

W ramach stazu, stazysci zostang zapoznani z biezgcg pracg Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy
w wydziale/biurze, w ktérym realizowany bedzie staz, wykonujgc zadania administracyjno-biurowe.

Zasady rekrutaciji

Proces rekrutacji na staz zawodowy, zwany dalej ,rekrutacjg”, trwa od 23 stycznia 2019 r. do wyczerpania
srodkow finansowych. Informacje o procesie rekrutacji zamieszcza sie na stronie internetowej Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie: https://mazowieckie.pl/

Dokumentami wymaganymi w procesie rekrutacji sg: formularz aplikacyjny, zyciorys/CV, kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres mailowy: idomanska@mazowieckie.pl, osobiscie w godzinach
8.00 - 16.00 w siedzibie Urzedu: Warszawa, pl. Bankowy 3/5, w pokoju 173 (pietro ), wejscie B lub pocztg na
adres: Biuro Kadr i Obstugi Prawnej pl. Bankowy 3/5, kod 00-950 Warszawa.

Proces rekrutacji sktada si¢ z 2 etapow:
1) weryfikacji przestanych wnioskéw pod wzgledem kryteridw, o ktérych mowa w informacjach ogélnych.
Absolwenci spetniajgcy te kryteria zostang poinformowani drogg elektroniczna, na wskazany
w formularzu adres e-mail, o zakwalifikowaniu sie do nastepnego etapu rekrutaciji;
2) rozmowy rekrutacyjnej. O terminach rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie drogg elektroniczng.
Nieobecnos¢ na rozmowie kwalifikacyjnej w wyznaczonym terminie bedzie rownoznaczne z rezygnacja z podjecia
stazu w Urzedzie.
O ostatecznym wyniku rekrutacji kandydaci zostang poinformowani droga elektroniczng na wskazany
w formularzu adres e-mail.
Wraz z zakonczeniem |l edycji programu Staz u Wojewody wnioski os6b niezakwalifikowanych bedg komisyjnie
zniszczone.

Zasady udziatu i zaliczenia stazu

Staz przebiega zgodnie z ramowym programem stazu.

Absolwent zakwalifikowany do odbycia stazu, zobowigzuje sie do:

1) poddania sie¢ badaniom wstepnym i dostarczenia orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do pracy przed
rozpoczeciem stazu. Badania bezptatnie mozna wykona¢ jedynie w placéwkach wskazanych
na skierowaniu;

2) przeditozenia we wskazanym terminie dokumentéw niezbednych do zawarcia i realizacji umowy zlecenia,
w ktérym odbywany bedzie staz;

3) obowigzkowego udziatu w nastepujgcych szkoleniach:

a) szkolenia wstepnego z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy (instruktazu ogolnego)
oraz instruktazu stanowiskowego przeprowadzonego przez kierownika wydziatu/biura, w ktérym
odbywa sie staz,

b) szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych,

c) szkolenia z zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujgcych w Urzedzie,
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d) innych szkolen i instruktazy przewidzianych w programie stazu;
4) przestrzegania obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych;
5) czynnego udziatu i zaangazowania w odbywany staz;
6) starannego wykonywania pracy powierzonej przez opiekuna stazu;
7) noszenia identyfikatora wydanego na czas stazu;
8) rozpoczecia i zakonczenia stazu w zadeklarowanym terminie;
9) przestrzegania tajemnic prawnie chronionych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

W przypadku naruszenia przez absolwenta obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 2, odbywanie stazu moze
by¢ przerwane przez Urzad przed jego zakonczeniem.

Stazysta odbywa staz pod kierunkiem opiekuna stazu, wskazanego przez Urzad.

Opiekun stazu zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) zapoznania stazysty ze strukturg organizacyjng Urzedu, regulaminem pracy i innymi aktami prawa
wewnetrznego oraz zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie;
2) omowienia ze stazystg wzajemnych oczekiwan;
3) realizowania stazu zgodnie z ustalonym programem;
4) zapewnienia stazyscie jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadanej wiedzy i nabycia nowych
umiejetnosci;
5) udzielania stazysScie na biezgco wsparcia merytorycznego, informacji zwrotnej na temat osigganych
wynikéw, stopnia realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejetno$ci;
Podstawg do wystawienia zaswiadczenia o ukonczeniu stazu jest przedtozenie do Biura Kadr i Obstugi Prawne;j:
1) prawidtowo wypetnionych o$wiadczen o odbyciu instruktazu stanowiskowego, zapoznaniu z regulaminem
organizacyjnym Urzedu oraz regulaminem wewnetrznym wydziatu/biura;

2) oswiadczenia opiekuna stazu o zrealizowaniu programu stazu wraz z podpisang listg obecnosci
zatwierdzong przez opiekuna;

3) prawidtowo wypetnionego rachunku do umowy zlecenia podpisanego przez dyrektora wydziatu/biura,
w ktérym odbywany bedzie staz.

Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Wojewoda Mazowiecki z siedzibg przy pl. Bankowym 3/5
w Warszawie.
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod@mazowieckie.pl, tel. 22 695 69 80 lub
listownie: Mazowiecki Urzgd Wojewddzki w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.
Dane osobowe:
1) bedg przetwarzane w celu rekrutacji stazystéw oraz organizacji stazy;

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;

3) beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji i procedur wewnetrznych;

4) w przypadku oso6b niezakwalifikowanych do odbycia stazu bedg przetwarzane nie dtuzej niz czas

trwania procesu rekrutacyjnego;

5) nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;j.
Od 25 maja 2018 r. — Na zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) —
stazys$cie bedzie przystugiwato réwniez prawo do:
1) cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem;
2) usuniecie danych;

3) przeniesienie danych;

4) ograniczenie przetwarzanych danych.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest wymogiem udziatu w rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy zlecenia
i osoba biorgca udziat w procesie rekrutacji jest zobowigzana do ich podania.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania
oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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