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CIESZYNA Zalacznik
et Ve do Zarzadzenia Nr 0050.650.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 5 grudnia 2022 roku

Regulamin ,,Programu stazowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie” realizowanego w ramach
projektu ,,Cieszyn — miasto samowystarczalne” finansowanego ze Srodkéw Norweskiego
Mechanizmu Finansowego w ramach programu Rozwéj Lokalny 2014-2021

1

§1

Postanowienia ogdlne

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie, zwanym dalej ,,Urzedem”, w okresie: styczen 2023
- grudzien 2023, organizowane sa platne staze dla studentéw i absolwentéw uczelni, zwane
dalej ,,stazami”.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) studencie - oznacza osobe, ktora podnosi swoje kwalifikacje na studiach stacjonarnych
lub niestacjonarnych;

2) absolwencie uczelni - oznacza osobg, ktéra w okresie do 5 lat uzyskata tytut zawodowy;

3) stazy$cie - oznacza osobg przyjeta na staz, w ramach realizowanego przedsiewziecia pn.:
,Program stazowy w Urzedzie Miejskim w Cieszynie (PRI- 4), zwanego dalej Programem
stazowym, w ramach projektu ,,Cieszyn - miasto samowystarczalne” finansowanego ze
srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach programu Rozwdj Lokalny
2014 - 2021;

4) kombrce organizacyjnej — oznacza: wydzial, biuro lub samodzielne stanowisko pracy
Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§2

Osoby zakwalifikowane do udziatu w Programie stazowym odbywajg staz we wskazanych
przez Burmistrza Miasta Cieszyna komorkach organizacyjnych Urzedu. Kierunek odbywanych/
ukonczonych studiéw powinien by¢ zbiezny z zakresem zadan realizowanych we wskazanym
przez studenta wydziale.

Preferowane kierunki studiéw to miedzy innymi: administracja, architektura, bezpieczenstwo
publiczne, bezpieczefistwo narodowe, ekonomia, finanse, geodezja, geologia, gospodarka
nieruchomogciami, informatyka, kulturoznawstwo, ochrona srodowiska, polityka spoteczna,
prawo, projektowanie graficzne, wzornictwo, zarzadzanie oraz zarzadzanie kryzysowe.
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3. Staz trwa 3 miesiace, obejmuje do 120 godzin zegarowych miesiecznie 1 odbywa si¢ od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ust. 5,

4. W przypadku zgloszenia si¢ mniejszej liczby kandydatow niz przewidziana liczba miejsc stazu,
dopuszcza sie mozliwos$¢ wydhuzenia okresu stazu.

5. Zespot zadaniowy ds. programu stazowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie sporzadza wykaz
komorek organizacyjnych oraz limit oséb planowanych do przyjecia na staz w ramach
Programu, przy uwzglednieniu budzetu przeznaczonego na jego realizacje. Dokument ten pod
wzgledem wydatkowania srodkéw opiniuje Skarbnik Miasta Cieszyna.

6. Burmistrz Miasta Cieszyna wyznacza opiekunéw stazystow w danych komorkach
organizacyjnych.

7. Opiekun stazysty opracowuje program stazu i zakres zadan, ktére beda realizowane przez
stazyste w ramach danej komorki organizacyjnej.

8. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Sekretarza Miasta Cieszyna, istnieje mozliwosé
Zmiany programu stazu.

9. Dokumentem po$wiadczajagcym ukoficzenie stazu jest zaswiadczenie o ukonczonym stazu,
ktore zawiera nastepujgce informacje: imie i nazwisko stazysty, czas trwania stazu, wskazanie
komorki organizacyjnej, w ktorej byt realizowany staz oraz wykaz realizowanych przez stazyste
zadan.

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

§3
Zasady rekrutacji

1. Nabor do udziatu w Programie stazowym odbywa sie w grudniu 2022 roku na wszystkie

ponizsze cykle stazowe:

1) styczen —marzec 2023 roku,

2) kwiecien — czerwiec 2023 roku,
3) lipiec — wrzesien 2023 roku,

4) pazdziernik — grudzien 2023 roku.

2. W sytuacjach szczegélnych, w ramach niewykorzystanych srodkéw, oglaszany jest nabor
uzupelniajacy.

3. Informacja o naborze do Programu stazowego podawana jest do publicznej wiadomosci, m.in.:

1) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej bip.um.cieszyn.pl,
2) na stronie internetowej Miasta Cieszyna www.cieszyn.pl,

3) za posrednictwem mediow spolecznosciowych,

4) za posrednictwem uczelnianych biur karier,
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5) ogloszenie w prasie lokalnej i w ,, Wiadomo$ciach Ratuszowych”.

4. Osoby zainteresowane odbyciem stazu w Urzedzie wypehniaja czytelnie ,,Wniosek o odbycie
stazu w ramach Programu stazowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie (PRI- 4)”, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu ze wskazaniem wybranego 3-miesiecznego cyklu
stazowego (lub kolejnych cykli) oraz wybranych komérek organizacyjnych do odbycia stazu.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ podpisane CV.

5. We wniosku o odbycie stazu podaje si¢ m.in.:

1) w przypadku wynikow osiaganych na studiach - studenci sa zobowigzani podaé $rednia
ocen za ostatni semestr,

2) absolwenci uczelni wyzszych sa zobowigzani podac wynik: uzyskany na egzaminie
licencjackim, inzynierskim lub magisterskim, z zastrzezeniem, ze Urzad nie okresla
minimalnego progu wymagan w tym zakresie,

3) w przypadku wynikow osiggnigtych na egzaminie maturalnym student lub absolwent szkoty
ponadgimnazjalnej musi wykaza¢ we wniosku o staz, ze z co najmniej trzech przedmiotow
maturalnych uzyskat wynik co najmniej réwny 75 wartosci centylowej,

4) w przypadku studentéw objetych systemem tzw. ,.starej matury” Zespdt zadaniowy
zastosuje indywidualne warunki rekrutacji.

6. Kompletny wniosek nalezy:

1) zlozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Whniosek o odbycie stazu wramach Programu stazowego w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie (PRI- 4)”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie — w Kancelarii Ogdlnej
lub przestaé poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1, 43-400 Cieszyn,

2) przestaé za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP
w postaci skanéw wymaganych dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem jw. w temacie
wiadomosci, we wskazanym w informacji terminie.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, zlozone po terminie wyznaczonym w informacji
o naborze, o ktorej mowa w ust. 3 lub niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

8. Za przebieg procesu rekrutacji odpowiada powotany przez Burmistrza Miasta Cieszyna Zespot
zadaniowy ds. programu stazowego W Urzedzie Miejskim w Cieszynie, zwany dalej
,Zespotem”.

9. Proces rekrutacji sktada si¢ z dwoch etapow:

1) Pierwszy etap: Zespot sprawdza kompletno$¢ nadestanych wnioskow oraz termin
dostarczenia dokumentéw papierowo i elektronicznie. W przypadku zlozenia przez
zainteresowane osoby wiekszej liczby kompletnych wnioskow niz dostepna ilo$¢ miejsc do
odbycia stazu, w danych komérkach organizacyjnych, wyboér kandydatow nastgpi w drugim
etapie rekrutacji. O zakwalifikowaniu si¢ do nastepnego etapu rekrutacji oraz terminie

Wspdlnie dziatamy na rzecz Europy zielonej, konkurencyjnej i sprzyjajacej integracji spotecznej

Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn; tel. 33 4794 200, e-mail: urzad@um.cieszyn.pl, www.cieszyn.pl



e 9,.®

Norway Cieszyn
grants robi wrazenie

rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostana poinformowani droga elektroniczng (na
wskazany we wniosku adres e-mail);
2) Drugi etap:
a) poréwnanie osiaggnietych wynikéw w nauce,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

10. O terminie rozmowy Kandydaci zostang poinformowani z 3-dniowym wyprzedzeniem.

11. Kazdy czlonek Zespotu ocenia kandydata w systemie punktowym w skali od 0 do 10, w tym
mozliwa do uzyskania ilo$¢ punktow:

1) za wyniki w nauce — 7 pkt,
2) zrozmowy kwalifikacyjnej — 3 pkt.

12. Do odbycia stazu zostang zakwalifikowane osoby, ktore osiagna najwyzszy wynik, sposréd
Kandydatow na staz w danej komorce organizacyjnej. O wyniku rekrutacji na staz kandydaci
zostang poinformowani w formie elektronicznej.

13. Komisja tworzy , liste rezerwowa 0s6b na staz” sposrod Kandydatow, ktorzy ztozyli kompletny
wniosek a nie zostali przyjeci na staz. W przypadku rezygnacji przez wybrang osobe
z odbywania stazu na staz zostanie zakwalifikowana osoba z listy rezerwowej wedtug
kolejnodci na lidcie rezerwowej. W przypadku braku oséb na liscie rezerwowej jest
przeprowadzany nabor uzupetniajacy.

14. Wnioski kandydatéw, ktorzy wpisani zostajg na liste rezerwowa, o ktorej mowa w ust. 13, ktore
zostang zniszczone po zakonczeniu programu stazowego.

15. Osoba wyznaczong do kontaktow z kandydatami jest kazdy czlonek Zespotu, o ktérym mowa
w ust. 8.

§4

Zasady udzialu i zaliczenia stazu

1. Staz przebiega zgodnie z programem stazu.
2. Osoba zakwalifikowana do odbycia stazu, zobowigzuje si¢ do:

1) poddania si¢ badaniom wstepnym na whasny koszt i dostarczenia orzeczenia lekarskiego
0 zdolnosci do odbycia stazu przed rozpoczeciem stazu,

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

3) odbycia szkolenia wstgpnego z dziedziny Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (instruktazu
0golnego) oraz instruktazu stanowiskowego przeprowadzonego przez opiekuna, pod opieka
ktérego odbywa sie staz,
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4) odbycia szkolenia z zasad bezpieczefistwa informacji obowigzujgcych w Urzgdzie, w tym
z zakresu ochrony danych osobowych,

5) czynnego udziatu i zaangazowania w odbywany staz,

6) rozpoczecia i zakonczenia stazu w zadeklarowanym terminie,

7) przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

8) zachowania w poufnosci wszystkich informacji chronionych, w tym sposobéw ich
zabezpieczania w trakcie trwania stazu oraz po jego zakonczeniu,

9) starannego i terminowego wykonywania zadan powierzonych przez opiekuna,

10) nie wynoszenia z siedziby Urzgdu jakichkolwiek przedmiotow i dokumentow.

3. W przypadku naruszenia przez stazyst¢ obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 2, odbywanie
stazu moze zostaé przerwane przez Urzad przed jego zakonczeniem.

4. W przypadku zdarzen, o ktérych mowa w ust. 3, oraz wystgpienia zdarzen losowych
powodujacych skrécenie okresu odbywania stazu, stazyscie bedzie przystugiwato
wynagrodzenie za odbyty staz w wysokosci iloczynu ustalonej w umowie stazu stawki
godzinowej i ilo$ci godzin odbytego stazu.

5. Stazysta odbywa staz pod opieka wyznaczonego opiekuna stazu.

6. Opiekun stazu zobowiazany jest do:

1) zapoznania stazysty ze strukturg organizacyjng Urzgdu i aktami prawa wewnetrznego,

2) przeprowadzenia  instruktazu  stanowiskowego  obejmujgcego rodzaje  danych
przetwarzanych w zwiazku z wykonywaniem umowy o staz, zasady przetwarzania danych
i sposoby zabezpieczania danych,

3) przedstawienie stazy$cie programu stazu,

4) realizowania stazu zgodnie z ustalonym programem stazu,

5) zapewnienia stazy$cie jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadanej wiedzy
i nabycia nowych kompetencji,

6) udzielania pomocy stazyscie w realizacji zadan wykonywanych podczas stazu,

7) w przypadku wystgpienia  jakichkolwiek trudnosci  niezwlocznego  zglaszania
ich Sekretarzowi Miasta Cieszyna,

8) sporzadzenia o$wiadczenia o zrealizowaniu programu stazu przez stazystg, po jego
zakonczeniu.

7. Podstawa do wystawienia za$wiadczenia o odbyciu stazu jest przedtozenie do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego Wydziatu Organizacyjnego Urzedu:

1) prawidlowo wypelnionych oswiadczen o odbyciu instruktazu stanowiskowego oraz
o zapoznaniu z Regulaminem organizacyjnym Urzedu,

2) os$wiadczenia 0 zapoznaniu si¢ z dokumentami z zakresu bezpieczenstwa informacji,

3) o$wiadczenia opiekuna stazu o zrealizowaniu programu stazu.
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§5

Wynagrodzenie i koszty organizacji stazy

1. Stazysta otrzyma z tytutu odbywania stazu wynagrodzenie stazowe.

2. Szczegolowe warunki wyplaty wynagrodzenia stazowego reguluje umowa stazowa, ktdrej wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

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

§6
Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Cieszyna, Rynek 1, 43-400 Cieszyn.
2. Szczegbdlowe informacje o zasadach przetwarzania danych zostaly umieszczone w klauzuli
informacyjnej, zawartej w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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