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YNA Zarzadzenie Nr 120.20.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 3 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizowania platnych stazy w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 556)

§1

Wprowadzam Regulamin organizowania platnych stazy w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,
stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.22.2018 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 26 marca 2018 roku
w sprawie Regulaminu organizowania platnych stazy studenckich w Urzedzie Miejskich
w Cieszynie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzielnik:
1 x OR-I - rejestr zarzadzen,
1 x OR-I - kadry,

1 x wydziaty i biura UM, samodzielne stanowiska.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.20.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 3 kwietnia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZOWANIA PLATNYCH STAZY
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

§1

Postanowienia ogélne

. W Urzedzie Miejskim w Cieszynie, zwanym dalej ,,Urzedem”, w miesigcach: lipcu, sierpniu

i wrzesniu kazdego roku, organizowane sg platne staze dla studentéw studiéw stacjonarnych
1 niestacjonarnych wuczelni wyzszych oraz absolwentéw szkét ponadgimnazjalnych
wyrozniajacych sie wysokimi wynikami w nauce oraz wysokimi wynikami osiggnigtymi
na egzaminie maturalnym, zwane dalej ,,stazami”.

. Osoby zainteresowane odbywaja staz we wskazanych przez Burmistrza Miasta Cieszyna

komoérkach organizacyjnych Urzedu. W przypadku studentéw kierunek studiéw powinien by¢
zbiezny z zakresem zadan realizowanych we wskazanym przez studenta wydziale.

. Preferowane kierunki studiéw to miedzy innymi: prawo i administracja, zarzgdzanie, ekonomia

i finanse, ochrona $rodowiska, geodezja, rolnictwo, geologia, polityka spoleczna, geografia,
kulturoznawstwo oraz informatyka.

. Burmistrz Miasta Cieszyna ustala roczny limit miejsc dla stazystow na staz w Urzedzie.
. Staz trwa maksymalnie dwa miesigce, obejmuje do 160 godzin zegarowych miesigcznie

1 odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

. Naczelnicy wydzialéw wyznaczaja opiekunéow stazu w danym wydziale, okreslaja program

stazu 1 zakres zadan, ktére beda realizowane przez stazyst¢ w ramach danej komorki
organizacyjne;j.

. Dokumentem poswiadczajacym ukonczenie stazu jest zaswiadczenie o ukonczonym stazu,

ktore zawiera nastepujgce informacje: imi¢ i nazwisko stazysty, czas trwania stazu, wskazanie
komorki organizacyjnej, w ktorej byt realizowany staz oraz zadania realizowane przez stazystg.

. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Sekretarza Miasta, istnieje mozliwos¢ odbywania

stazu w innych miesigcach niz wskazane w ustepie 1.

. Za prawidlowy przebieg i wlasciwg realizacje programu stazu odpowiedzialny jest Sekretarz

Miasta.
§2

Zasady rekrutacji

Proces rekrutacji na staze odbywa si¢ od kwietnia do czerwca kazdego roku.

Informacje o procesie rekrutacji zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

Osoby zainteresowane odbyciem stazu w Urzedzie wypelniajg czytelnie wniosek o platny staz,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Do wniosku nalezy dotaczy¢ CV.



10.

11.

12.
13,

14.

We wniosku o odbycie ptatnego stazu podaje sig¢:

a) w przypadku wynikéw osigganych na studiach studenci sg zobowigzani podaé $rednig ocen
za ostatni semestr lub oceny uzyskane na egzaminie licencjackim, inzynierskim lub
magisterskim, z zastrzezeniem, ze Urzad nie okresla minimalnego progu wymagan w tym
zakresie,

b) w przypadku wynikéw osiggnietych na egzaminie maturalnym student lub absolwent szkoly
ponadgimnazjalnej musi wykaza¢ we wniosku o staz, ze z co najmniej trzech przedmiotéw
maturalnych uzyskal wynik co najmniej rowny 75 wartosci centylowe;j,

c) w przypadku studentow objetych systemem tzw. ,starej matury” Komisja, o ktoérej mowa
w § 2 ust. 8 zastosuje indywidualne warunki rekrutacji.

Kompletne zgloszenie nalezy przesta¢ poczta na adres: Rynek 1, 43-400 Cieszyn lub zlozy¢

osobiscie w Kancelarii Ogolnej Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

O terminie ztozenia wniosku decyduje data wptywu do Urzedu.

Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 3, zlozone po terminie wyznaczonym w informacji

o rekrutacji, o ktorej mowa w ust. 2 lub nieckompletne, nie beda rozpatrywane.

Nad przebiegiem procesu rekrutacji czuwa Komisja powolana przez Burmistrza Miasta

Cieszyna.

Komisja sprawdza kompletnos¢ nadestanych wnioskoéw oraz termin dostarczenia dokumentow

w formie papierowe;.

W przypadku zlozenia przez zainteresowane osoby wigkszej liczby kompletnych wnioskow niz

dostepna ilo$¢ miejsc do odbycia stazu, wylonienie kandydatéw zakwalifikowanych do odbycia

stazu odbywa sie w oparciu 0 pordwnanie osiggnietych wynikéw w nauce.

Komisja tworzy ,list¢ rezerwowag osob na staz” to jest po dwie osoby do komorki

organizacyjnej, w ktorej w danym roku ma odby¢ si¢ staz. W przypadku rezygnacji przez

wybrang osob¢ z odbywania stazu na staz zostanie zakwalifikowana osoba z listy rezerwowej
wedtug kolejnosci na liscie rezerwowe;j.

O wyniku rekrutacji na staz kandydaci zostang poinformowani w formie elektroniczne;.

Whnioski osob, ktore nie zostaty zakwalifikowane do udziatu w stazu zostang niezwlocznie

zniszczone. Aplikacje osob z listy rezerwowej zostang zniszczone z chwilg rozpoczecia sie

stazu w wskazanej komorce organizacyjne;.

Osobg wyznaczong do kontaktow z kandydatami jest jeden z cztonkéw Komisji, o ktorej mowa
w ust. 8.

§3

Zasady udzialu i zaliczenia stazu

Staz przebiega zgodnie z programem stazu.

Osoba zakwalifikowana do odbycia stazu, zwana dalej ,,stazystg”, zobowiazuje sie do:

1) poddania si¢ badaniom wstgpnym na wilasny koszt i dostarczenia orzeczenia lekarskiego
o zdolnos$ci do odbycia stazu przed rozpoczgciem stazu,

2) przedlozenia we wskazanym terminie wymaganych dokumentéw, a w przypadku studentow
takze waznej legitymacji studenckiej, niezbednych do przygotowania i zawarcia umowy
stazu,



3)

4)

3)
6)
7
8)

9
10)

odbycia szkolenia wstepnego z dziedziny Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (instruktazu
0gblnego) oraz instruktazu stanowiskowego przeprowadzonego przez Naczelnika Wydziatu,
w ktorym odbywa sig¢ staz,

odbycia szkolenia z zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujagcych w Urzedzie, w tym
z zakresu ochrony danych osobowych,

czynnego udziatu i zaangazowania w odbywany staz,

rozpoczecia i zakonczenia stazu w zadeklarowanym terminie,

przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
zachowania w poufnosci wszystkich informacji chronionych, w tym sposobow ich
zabezpieczania w trakcie trwania stazu oraz po jego zakonczeniu.

starannego i terminowego wykonywania zadan powierzonych przez opiekuna stazu,

nie wynoszenia z siedziby Urzedu jakichkolwiek przedmiotéw i dokumentow.

3. W przypadku naruszenia przez stazyst¢ obowigzkdéw, o ktorych mowa w ust. 2, odbywanie
stazu moze zosta¢ przerwane przez Urzad przed jego zakonczeniem.

4. W

przypadku zdarzen, o ktérych mowa w ust. 3, oraz wystgpienia zdarzen losowych

powodujacych skrocenie okresu odbywania stazu, stazyscie bedzie przystugiwalo wynagrodzenie
za odbyty staz w wysokosci iloczynu ustalonej w umowie stazu stawki godzinowej i ilosci godzin
odbytego stazu.

5. Stazysta odbywa staz pod opieka opiekuna stazu, wskazanego przez naczelnika wydziatu,
w ktorym realizowany jest staz.

6. Opiekun stazu zobowigzany jest do:

1y
2)

3)
4)
)

6)
7)

8)

zapoznania stazysty ze strukturg organizacyjng Urzedu i aktami prawa wewngtrznego,
przeprowadzenia  instruktazu  stanowiskowego  obejmujacego  rodzaje  danych
przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem umowy o staz, zasady przetwarzania danych
i sposoby zabezpieczania danych,

przedstawienie stazyscie programu stazu,

realizowania stazu zgodnie z ustalonym programem stazu,

zapewnienia stazyscie jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadanej wiedzy
i nabycia nowych kompetenc;ji,

udzielania pomocy stazyscie w realizacji zadan wykonywanych podczas stazu,

w przypadku wystgpienia jakichkolwiek trudnosci niezwlocznego zglaszania
ich Sekretarzowi Miasta,

po zakonczeniu stazu sporzadzenia os$wiadczenia o zrealizowaniu programu stazu
przez stazyste.

7. Podstawg do wystawienia zaswiadczenia o odbyciu stazu jest przediozenie do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego:

D

2)
3)

prawidlowo wypelnionych o$wiadczen o odbyciu instruktazu stanowiskowego oraz
0 zapoznaniu z regulaminem organizacyjnym Urzedu,

o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z dokumentami z zakresu bezpieczenstwa informacji,
o$wiadczenia opiekuna stazu o zrealizowaniu programu stazu.



§4
Wynagrodzenie i koszty organizacji platnych stazy

. Stazysta otrzyma z tytutu odbywania stazu wynagrodzenie stazowe.

. Szczegodtowe warunki wyplaty wynagrodzenia stazowego reguluje umowa stazowa, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Opiekunowi stazu zostanie przyznany dodatek specjalny za powierzenie dodatkowych zadan
tj. opieki merytorycznej nad stazysta i przebiegiem stazu.

§5

Ochrona danych osobowych

. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Cieszyna, Rynek 1, 43-400 Cieszyn.
. Szczeg6towe informacje o zasadach przetwarzania danych zostaly umieszczone w klauzuli
informacyjne;j.




Zalacznik nr 1
do regulaminu organizowania ptatnych stazy
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

.......................................

data i miejsce zlozenia wniosku

Whiosek o platny staz w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
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.........................................................................................................................

........................................................................................................................

5. Dane dotyczace uczelni, na ktérej wnioskujacy studiuje:
43 TSRO TBIEIIN i st i i it e 8 SRS o € 5 S B 1 % S AT o AR 4 Y 43 S 5% PSR S 58 et
D) AGrES SOIEIDTE | inmnns iivamnss i porsenmems 1 F MR A SRR L E R A K RS RS PR
C) WHHIRE. .o s sshacl s b il | T sRas e v bt et S S T s R st AR
d) Kierunek studiow WnioSKUJGCEZO: ...vnuintintieiitiie i
6. ROK StudiOW WNIOSKUJACEEZ0: . ..teiittitit et et ettt e e et e
7. Srednia ocen uzyskana za semestr, poprzedzajacy ztozenie wniosku': .............ooiiiiiiieeiiiiiiiii

8. Wyniki uzyskane na egzaminie maturalnym w roku ....................:

Przedmiot (poziom): Wynik procentowy: | Warto$é centylowa’:
Jezyk polski (poziom podstawowy)
Matematyka (poziom podstawowy)
Jezyk obcy (poziom podstawowy)
Wybrany przedmiot (nazwa, poziom):

9. Wybrane w hierarchii waznosci komorki organizacyjne Urzedu, w ktérych wnioskujacy chciatby
odby¢ staz:



10. Proponowany przez wnioskujacego okres czasu odbywania stazu:  ......ociiiiiiiiiiiiiiiiinnne,
11. Proponowana przez wnioskujgcego ilo$¢ godzin odbywania stazu w miesigcu: .......................
12. Okreslenie poziomu znajomosci obstugi pakietu ,,Microsoft Office™:

a) staby, b) dobry, ¢) bardzo dobry.

13. Krétka motywacja, dla ktérej wnioskuje si¢ o staz:

........................................................................................................................

........................................................................................................................

W zwiazku z ubieganiem si¢ o staz w Urzedzie Miejskim w Cieszynie:

- potwierdzam prawdziwos$¢ wskazanych danych i wyrazam gotowos¢ ich udokumentowania przed
podpisaniem umowy o staz,

- wyrazam zgode¢ na przetwarzaniec moich danych osobowych w zakresie objetym procesem
rekrutacyjnym.

........................................

czytelny podpis wnioskujgcego

! Nie dotyczy osob, ktore nie rozpoczely jeszeze studidw; a w przypadku osob, ktore ukonczyly juz
studia nalezy wskaza¢ ocen¢ z dyplomu licencjackiego, inzynierskiego lub magisterskiego.

* Nalezy ja wpisa¢, korzystajac z danych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. W przypadku
tegorocznych maturzystow i maturzystoéw, dla ktérych CKE nie podawata takich wartosci kolumne tg
nalezy poming¢.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizowania platnych stazy
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Umowa o platny staz
(wzor)

FAREEE AN sisenisnssmmisimisimmammanmsaniss w Cieszynie pomiedzy:

Gming Cieszyn, Rynek 1, 43 — 400 Cieszyn, reprezentowang przez Stanistawa Kaweckiego
Sekretarza Miasta Cieszyna dzialajacego na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Cieszyna
Nr OR-1.0052......cce....... zdnia ..oooviiiiiiiii roku,

zwang dalej Przyjmujgcym na staz

8 PEOSIIIIGY wcsnnssannunsenamomms sussnn isbinssinsssmss i e s o s s S i e
UERAZORNBIE IR . <. « o cimimmmsis s s Sapimatmns o 5 ST B AT L PO PP R —
ZAMTESZRAIIINIIR] ... o s mmomsmmmsvssmvesssmamssvssnemnsssasssnsssrsessessss s int st ss Saaesse s SRR SR K LRSS

L1 ) R S
zwanym/a dalej Stazysta/ka

§1

Przedmiotem umowy jest organizacja stazu studenckiego, ktéry ma na celu poglebienie wiadomosci
oraz doskonalenie umiej¢tnosci nabytych przez stazystg/tke w trakcie studiéw, poznanie zasad
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Cieszynie, a takze specyfiki dzialania samorzadowej
administracji publicznej, wyksztalcenie poczucia odpowiedzialnosci za jakos¢ wykonywanych
zadan oraz poszanowanie mienia publicznego.

§2
Stazysta o$wiadcza, 1z jest aktualnie studentem ............ roku studiéw dziennych
B W TR v ramamsmenia s sk BT AR A S U A e T i S SR AR T o
§3

1. Stazysta/tka zobowiazuje si¢ do odbywania stazu pod opiekg Przyjmujacego na staz,
zgodnie z programem stazu uzgodnionym pomig¢dzy stronami.

2. Przyjmujacy na staz zobowigzuje sie¢ do stworzenia warunkéw niezbednych
do zrealizowania stagn W WYAZIRLE: .ocvceissimmiunnss v vmiine Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§ 4

Stazysta/tka zobowigzuje sie do zrealizowania stazu zgodnie 2z ustalonym programem
stazu, a ponadto do przestrzegania:
1. zasad bezpieczenstwa oraz ochrony przeciwpozarowej,
2. zasad ochrony danych osobowych i innych ustawowo chronionych tajemnic, w razie
wykonywania zleconych czynnosci wymagajacych dostgpu do nich.



§5

Stazy$cie/stce przydzielany jest Opiekun stazu. Stazysta’ka jest obowigzany/a wykonywac
czynnosci zlecane przez Opiekuna oraz wskazanych przez Opiekuna pracownikoéw. Na Opiekuna
StAZU WYZNACZA SI€. . v v enuteentrenneeaneeereerreenneenneenneennaennns

§6

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony dwoch miesiecy od dnia .............. i

P

§7

Staz bedacy przedmiotem umowy jest stazem platnym.

Za odbycie stazu Strony ustalajg wynagrodzenie o wysokosci 14,70 zt (stownie: czternascie
zlotych 70/100 ) brutto za godzing faktycznie odbytego stazu, ptatne po zakonczeniu
miesigca kalendarzowego na podstawie przedlozonego oswiadczenia stazysty/tki o ilosci
godzin wykonywania czynnosci w ramach stazu potwierdzonego przez Opiekuna stazu.

Od kwoty naleznej Stazyscie/stce potrgcona zostanie zaliczka na podatek dochodowy oraz
sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Czas wykonywania czynnosci w ramach stazu nie moze przekroczyé 160 godzin
w okresie 1-go miesigca.

§8

Stazysta/ka zobowiazuje si¢ do przestrzegania Regulaminu organizowania platnych stazy
studenckich w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

Stazysta/tka zobowiazuje si¢ do zachowania w poufnosci wszystkich tajemnic ustawowo
chronionych, do ktérych mial dostep podczas stazu, w tym sposobdéw ich zabezpieczania
w trakcie trwania stazu, jak i po jego zakonczeniu.

§9

Czynnosci wykonywane w ramach umowy stazu nie moga by¢ realizowane poza godzinami
urzedowania Przyjmujacego na staz.

§ 10

W terminie siedmiu dni od daty zakonczenia stazu, Stazysta/ka otrzyma od Przyjmujacego na staz
zaswiadczenie potwierdzajace odbycie stazu. Na wniosek Stazysty/ki Przyjmujacy na staz moze
wystawic list referencyjny.

§ 11

Przyjmujacy na staz ma prawo w kazdym czasie rozwigza¢ niniejszg umowe w trybie
natychmiastowym w przypadku razgcego naruszenia przez Stazystg/tke postanowien umowy
w zakresie zwigzanym z organizacjg stazu, w szczegdlnosci w przypadku naruszenia
obowigzkow wskazanych w § 4 niniejszej umowy.

W przypadku opisanym w ust. 1 Stazysta/tka otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci
iloczynu ustalonej w § 7 ust. 2 stawki godzinowej i ilosci godzin faktycznie odbytego stazu
studenckiego.



§12

Umowa niniejsza ma charakter cywilnoprawny i nie uprawnia stron do sagdowego dochodzenia
zawarcia w oparciu o jej postanowienia umowy o pracg, ani nawigzania stosunku pracy w oparciu
0 inng podstawe.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa, majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
§ 14

Stazyta/stka o$wiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tre$¢ niniejszej umowy stanowi informacje
publiczng w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 z p6zn. zm.) oraz wyraza zgod¢ na
przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w niniejszej umowie obejmujgcych imig
1 nazwisko, zakres zawartej umowy oraz w szczegdlnosci informacje o wynagrodzeniu jakie
otrzymat z tytulu wykonania niniejszej umowy na potrzeby udostepniania informacji publicznej
poprzez Biuletyn Informacji Publicznej oraz na podstawie wnioskow o udostepnienie informacji
publiczne;.

§15

Zmiana postanowien umowy moze nastapi¢ za zgodg obu stron wyrazong na pismie, pod rygorem
niewaznosci.

§16

Ewentualne spory wynikle z niniejszej umowy bedg rozstrzygane przez sgd powszechny wiasciwy
miejscowo dla Przyjmujacego na staz.

§17

Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
niniejszej umowy.

........................................................................................

Przyjmujacy na staz Stazysta/ka



