ZARZADZIE NR 27/2016
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 09 lutego 2016 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji stazy w Urzedzie Gminy
Szczecinek dla os6b bezrobotnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22015 r. poz. 1515 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam Regulamin organizacji stazy w Urzedzie Gminy Szczecinek dla
0s6b bezrobotnych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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RADCH/PRAWNY
Mariole Podkowiak
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 27/2016
Wéjta Gminy Szczecinek
z dnia 09 lutego 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACJI S'TAZU W URZEDZIE GMINY SZCZECINEK
DLA OSOB BEZROBOTNYCH
Rozdziat 1.

Postanowienia ogoélne

§ 1. W celu zapewnienia sprawnej organizacji stazu dla 0séb bezrobotnych w Urzedzie Gminy
Szczecinek, zwanym dalej ,Urzedem”, okre$la sie¢ zasady organizacji stazu dla 0s6b
bezrobotnych.
§ 2. Staz dla osoby bezrobotnej, zwanej dalej ,stazysta”, ma na celu utatwienie osobom
bezrobotnym uzyskanie do$wiadczenia i nabycia umiejetnosci praktycznych niezbednych do
wykonywania pracy.
§ 3. Sprawy zwigzane z organizacjg stazu dla oséb bezrobotnych prowadzi w Urzedzie
pracownik ds. organizacji i kadr.

Rozdziat 2.

Procedura przyjecia na staz oséb bezrobotnych w Urzedzie

§ 4. Staze dla os6b bezrobotnych moga odbywa¢ osoby, ktére spetniajg przestanki wynikajace
z obowiazujacych przepiséw w zakresie organizacji stazow pracy.
§ 5. Kierownik referatu Urzedu zainteresowany przyjeciem na staz osob bezrobotnych zgtasza
potrzebe organizacji stazu do pracownika kadr.
§ 6. Kierownik Referatu wyznacza opiekuna merytorycznego stazu. Opiekun merytoryczny
stazu moze réwnolegle sprawowac opieke nad maksymalnie 2 stazystami.
§ 7. Kwalifikacja oséb bezrobotnych, skierowanych przez urzad pracy do odbycia stazu
w Urzedzie, jest prowadzona na podstawie:

1. listu motywacyjnego;

2. zyciorysu;

3. rozmowy wstepnej przeprowadzonej ze stazysta przez Wojta, Zastepce Woijta

lub innej wskazanej osoby.

§ 8. Staze dla oséb bezrobotnych w Urzedzie odbywajg si¢ na podstawie umowy zawartej
pomiedzy Wéjtem, a Powiatowym Urzedem Pracy w Szczecinku.
§ 9. Staze dla oséb bezrobotnych majg charakter odptatny, finansowane sa przez urzad pracy

kierujacy osoby bezrobotne do obycia stazu w Urzedzie.



§ 10. Urzad gminy kieruje osoby bezrobotne na wstepne badania lekarskie w celu stwierdzenia
braku przeciwwskazan zdrowotnych do odbywania stazu. Zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do odbywania stazu jest dokumentem
koniecznym do rozpoczecia stazu w Urzedzie. Staz w Urzedzie dla oséb bezrobotnych
rozpoczyna sie z dniem przediozenia w Urzedzie skierowania na staz, wystawionego przez
Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinku.

Rozdzial 3.

Zasady odbywania w Urzedzie stazu dla os6b bezrobotnych

§ 11. Miejscem odbywania stazu dla 0s6b bezrobotnych jest siedziba Urzedu Gminy Szczecinek

lub jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 12. Urzad przyjmujac stazyste zobowiazuje sig do:
1.zapewnienia stazy$cie warunkéw niezbednych do odbycia stazu;
2.przeprowadzenia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla stazysty, realizowanego przez
wewnetrzne stuzby bhp i ppoz. Urzedu;
3.zapoznania stazysty ze struktura organizacyjng Urzedu oraz obowigzujacym
regulaminem pracy;
4.wydania zaswiadczenia i opinii potwierdzajacej odbycie stazu w Urzedzie przez
osobe bezrobotna.

§ 13. Stazysta odbywajacy w Urzedzie staz dla 0s6b bezrobotnych zobowiazuje sie do:
1.przestrzegania obowiagzujacych w Urzedzie zasad porzadkowych, w tym
regulaminu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
2.starannego i terminowego wykonywania zadan zleconych przez kierownika
referatu, w ktérym odbywa sie staz oraz przez opiekuna merytorycznego stazu;
3.wykonywania innych prac zleconych przez kierownika referatu.

§ 14. Zakres obowiazkéw wspélnych dla wszystkich os6b odbywajacych staz w Urzedzie;
1.zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng Urzedu;
2.zapoznanie sie¢ z podzialem zadan referatéw wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

3.zapoznanie sie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi w zakresie post¢powania
z dokumentami archiwalnymi;

4.zapoznanie sie z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych.



§ 15 Stazysta w czasie odbywania stazu w Urzedzie podlega bezposrednio kierownikowi
referatu w ktérym odbywa staz.

§ 16 Stazysta odbywa staz od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu. Czas pracy
osoby bezrobotnej odbywajacej w Urzedzie staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.

§ 17 Czas odbywania stazu w Urzedzie przez osobe bezrobotna moze trwac od minimalnie 3 do
maksymalnie 12 nastepujacych po sobie kolejno miesigcy.

§ 18 Pozostale kwestie zwigzane z organizacja w Urzedzie stazu dla osob bezrobotnych,
nieuregulowane niniejszym regulaminem, reguluja przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( t. Dz.U. z 2015r, poz 149 z pdz. zm.)oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1160).

§19 Ramowy Zakres obowiazkéw dla oséb odbywajacych staz w Urzedzie Gminy

Szczecinek :

Lp. Referat Ramowy zakres obowiazkow

1. Referat Finansow i -obstuga urzadzen biurowych;

Budzetu -przygotowywanie korespondencji;

-pomoc w przygotowaniu dokumentacji do archiwizacji;
-zapoznanie sie z aktami prawnymi regulujgcymi zasady
funkcjonowania referatu;

-pomoc biurowa pracownikom referatu;
-zapoznanie sie z zasadami tworzenia oraz realizacji budzetu

Gminy.

2. Referat Inwestycyjny -pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji;
-kopiowanie dokumentéw niezbednych

w prowadzonych sprawach;

-przygotowywanie bazy spiséw numeracji adresowej

w formie cyfrowe;j.

3. Referat Komunalny -pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizowania;
-kopiowanie i skanowanie dokument6éw niezbgdnych do

spraw prowadzonych przez referat ;




-zapoznanie si¢ z przepisami na ktérych opiera si¢ praca

w referacie komunalnym;

-pomoc w przygotowaniu materialow niezbednych do
zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

-wyszukiwanie  niezbednych danych  kontaktowych
i aktualizacja bazy danych;

-pomoc  przy  sporzadzaniu  wykazoéw gruntow
przeznaczonych do dzierzawy;

-zapoznanie si¢ z procedurg przetargowg przy oglaszaniu
przetargdw na dzierzawg gruntow;

-zapoznanie si¢ z programami typu ekoportal, POOS
i WEBEWID;

-pomoc przy wprowadzaniu aktow notarialnych;
-zapoznanie si¢ z pracg podczas ogledzin terenowych
drzew 1 krzewow;

~zapoznanie si¢ z projektem decyzji na utrzymanie psow
ras uznanych za agresywne oOraz Z materiatami
niezbednymi do przygotowania decyzji;

-zapoznanie si¢ 1 pomoc przy zakladaniu teczek

gospodarstw rolnych.

Referat Promocji,

Kultury i Wspotpracy

-pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji;
-prowadzenie dziatan merytorycznych 1 organizacyjnych
zWiqzanych 7 przygotowywaniem imprez wiasnych;
-podejmowanie dziatan na rzecz wspierania
i upowszechniania idei samorzadno$ci wérod mieszkancow
Gminy;

-przygotowywanie dokumentéw majacych zastosowanie
w referacie;

-asystowanie ~ pracownikom referatu przy realizacji
biezgcych zadan;

-aktualizowanie informacji w  zakresie mozliwosci

pozyskiwania dotacji  przez Gmine 1 organizacje




pozarzadowe ( przegladanie stron internetowych , lokalnej

prasy itp.).

Referat Organizacyjny i

Spraw Obywatelskich

-pomoc w przygotowaniu dokumentéw do zarchiwizowania;
-zapoznanie sie z obiegiem dokumentéw w urzedzie;
-wspblpraca w zakresie przygotowywania spotkan
z udziatem Wéjta lub Zastepcy Wojta;

-przygotowywanie korespondencji (w tym okoliczno$ciowej)
zwigzanej ze wspoipracg Wojta;

-pomoc na stanowisku zwigzanym zZ wysylaniem
korespondencji z Urzedu;

-kserowanie i skanowanie dokumentéw niezbednych
w prowadzonych sprawach w referacie;

-obstuga urzadzen biurowych;

-zapoznanie sie ze sprawami prowadzonymi przez referat;
-przygotowywanie biezgcych pism urzedowych;

-pomoc w modyfikacji cyfrowych obrazow na potrzeby
publikacji na stronie internetowej Urzedu;

-pomoc w edycji tekstu i grafiki na stronach internetowych.




