Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/14
Dyrektora Generalnego

Pomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gdansku
z dnia 28 maja 2014 r.

Regulamin organizacji stazy dla bezrobotnych
w Pomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Gdansku

§ 1. Regulamin organizacji stazy dla bezrobotnych, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa
organizacj¢ procesu odbywania stazu dla bezrobotnych w Pomorskim Urzgdzie Wojewddzkim
w Gdansku.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia nalezy rozumie¢ w sposob nastepujacy:

1)  urzad — Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku;

2)  Powiatowy Urzad Pracy — instytucja rynku pracy dziatajaca na podstawie ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2013,
poz. 674 z pézn. zm.);

3)  bezrobotny — osoba, o ktérej mowa w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2013, poz. 674 z p6zn. zm.);

4)  staz — nabywanie przez bezrobotnego umiej¢tnosci praktycznych do wykonywania pracy
przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca;

5)  umowa — porozumienie pomiedzy urzedem a Powiatowym Urz¢dem Pracy;

6) kierujacy komoérka organizacyjna - dyrektor wydziatu/biura, kierownik biura
lub kierownik zespotu w urzedzie, kierownik oddzialu zamiejscowego, informatyk

wojewodzki.

§ 3. 1. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji wystepuje z wnioskiem o zawarcie umowy
o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych do Powiatowych Urzedow Pracy na podstawie zebranych
informacji dotyczacych zapotrzebowania w urzedzie na stazystow.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, moze zawiera¢ imienne wskazanie bezrobotnego.

3. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku Dyrektor Biura Kadr i Organizacji zawiera umowe
0 zorganizowanie stazu z Powiatowym Urzedem Pracy. W przypadku przyznania mniejszej liczby
bezrobotnych niz wnioskowano, decyzje o przyznaniu miejsca stazowego w danej komorce

organizacyjnej podejmuje Dyrektor Biura Kadr i Organizaciji.

§ 4. 1. Bezrobotny indywidualnie ubiegajacy si¢ o staz w urzegdzie, zwraca si¢ do urzedu z wnioskiem
o0 zorganizowanie stazu, ktorego wzor okreslony jest w zaltgczniku nr 1 do Regulaminu.

2. Do wniosku o ktorym mowa w ust. 1 bezrobotny dotgcza zyciorys (CV).



3. Pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura Kadr i Organizacji weryfikuje wniosek,
o ktorym mowa w ust. 1 pod wzglgdem formalnym. Dokumenty niespelniajace wymogow formalnych
nie sg rozpatrywane.

4. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji podejmuje decyzje 0 imiennym wskazaniu bezrobotnego
we wniosku o zorganizowanie stazu, po otrzymaniu opinii od kierujacego komorkg organizacyjng.

5. W przypadku decyzji negatywnej pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura Kadr
i Organizacji przekazuje bezrobotnemu, podpisang przez Dyrektora Biura Kadr i Organizacji,

informacj¢ o braku mozliwosci przyjecia na staz.

§ 5. 1. Kwalifikacja bezrobotnych do odbycia stazu W urzedzie nastepuje na podstawie skierowania
z Powiatowego Urzgdu Pracy.

2. Decyzja o kwalifikacji bezrobotnego do odbycia stazu poprzedzona jest rozmowsg wstepna,
przeprowadzong przez kierujgcego komorkg organizacyjng lub osobe przez niego upowazniong.

3. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji podejmuje decyzj¢ o przyjeciu bezrobotnego na staz,

po otrzymaniu opinii od kierujacego komorka organizacyjna.

§ 6. Pracownik Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego Biura Kadr i Organizacji w terminie do dnia
31 stycznia kazdego roku analizuje zapotrzebowanie na zorganizowanie stazu dla bezrobotnych, w

poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych urzgdu.

§ 7. Funkcje opiekuna 0soby bezrobotnej peini kierujacy komorka organizacyjna lub inny wskazany

pracownik.

§ 8. Bezrobotny w dniu rozpoczecia stazu zglasza sie do Biura Kadr i Organizacji, w celu:
a) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy urzedu;

b) odbycia szkolenia z zakresu bhp oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 9. 1. Na uzasadniony wniosek kierujacego komodrka organizacyjna, na okres odbywania stazu,
mozna nada¢ stazy$cie upowaznienie do przetwarzania danych osobowych lub inne upowaznienie
niezbedne do realizacji programu stazu.

2.Na uzasadniony wniosek kierujgcego komorkg organizacyjng bezrobotny odbywajacy staz moze

zosta¢ skierowany do odbycia szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§ 10. 1. Staz w urzedzie odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy zawartej pomigdzy Powiatowym
Urzgdem Pracy kierujgcym osoby bezrobotne do odbycia stazu a urzgdem przyjmujgcym na staz, w
oparciu o program stazu.

2. Umowa okresla prawa i obowiazki obu stron oraz czas trwania stazu.



3. Umowa okre$la rowniez migdzy innymi: zakres zadan realizowanych przez stazyste, kwestie
dotyczace ubezpieczenia stazysty, dokumenty potwierdzajace odbycie stazu oraz sposdb rozwigzania

umowy stazu.






