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OPIS POSTEPOWANIA
Wejscie: Plan zorganizowania stazy w Urzedzie Miasta Plocka.

1. Petnomocnik Prezydenta Miasta Ptocka ds. Rozwoju Gospodarczego i Aktywnych Form Zwalczania
Bezrobocia ( dalej "Petnomocnik" ) informuje kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Plocka o przeprowadzanym naborze stazystow i terminie skfadania stosownych wnioskoéw,
zawierajacych informacje o wymaganiach co do wyksztatcenia stazysty oraz uzasadnienie
wskazujgce korzysci z przyjecia stazysty.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przedktada zebrane wnioski Sekretarzowi Miasta, ktéry dokonuje
oceny wnioskéw pod wzgledem zasadnosci merytorycznej.

3. Wnhnioski zaakceptowane pod wzgledem zasadnosci merytorycznej Petnomocnik przedktada do
akceptacji Prezydentowi Miasta Ptocka.

4. Zaakceptowane wnioski Pethnomocnik sktada do Powiatowego Urzedu Pracy.

5. Petnomocnik wspodlnie z Dyrektorem Wydziatu Organizacji i Spraw Administracyjnych oraz z
bezposrednim przetozonym wnioskujgcym o przydzielenie stazysty przeprowadzajg rozmowe
kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami skierowanymi z Powiatowego Urzedu Pracy.

6. Pelnomocnik wraz z Dyrektorem Wydzialu Organizacji i Spraw Administracyjnych oraz z
bezposrednim przetozonym wnioskujagcym o przydzielenie stazysty, uwzgledniajac ustalony
uprzednio z Powiatowym Urzedem Pracy limit przyje¢, decydujg o wyborze kandydatéw na odbycie
stazy w Urzedzie Miasta. Ocena kandydata odbywa sie wedtug arkusza oceny kandydata,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

7. Petnomocnik kieruje stazystéw do wyznaczonej komérki organizacyjnej Urzedu Miasta. Przed roz-
poczeciem odbywania praktyki praktykant podpisuje oswiadczenie zawierajace klauzule poufnosci.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukciji.

8. Po odbyciu stazu bezposredni przetozony stazysty wypetnia arkusz oceny pracy stazysty
(stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji) i przekazuje do Petnomocnika.

9. Na podstawie ztozonych arkuszy ocen pracy stazystow Petnomocnik, na wniosek Sekretarza Miasta
przedstawia mu zbiorczy wykaz ocen pracy stazystow.

Wyjscie: Ustalenie rankingu ocenionych stazystow wedtug uzyskanych wynikow.

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
Lidia Zéttowska Jarostaw M. Troch Krystyna Kowalewska
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Zatacznik nr 1:

Arkusz oceny kandydata na staz
(Ocena dokonywana podczas rozmowy kwalifikacyjnej)

Whioskujgca komdrka organizacyjna

Skala

Oceniania cecha

(bardzo dobrze) ( dobrze)

5 4

3 2

(dostatecznie) (niedostatecznie)

Zgodnosé wykszta-
tcenia z zakresem
obowigzkéw

Predyspozycje do
pracy w UMP

Komunikatywnos¢

Znajomosc¢ jezykow

Predyspozycje zawo-
dowe do pracy w in-
nych komérkach or-
ganizacyjnych

Inne cechy

data i podpis oceniajgcego

Autor dokumentu

Lidia Zéttowska

Zatwierdzit merytorycznie

Jarostaw M. Troch

Zatwierdzit do uzytkowania

Krystyna Kowalewska
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Zatacznik nr 2: Wz6r oswiadczenia

....................................................... Plock, dnia..........ccoeeevviviveniiiinneeen. . roku.

adres miejsca zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w trakcie odbywania stazu w Urzedzie Miasta Plocka bede przestrzegat
nastepujacych wymagan:

1. Zobowiagzuje sie do bezwzglednego zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci w miejscu odbywania stazu, stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz
takich, ktorych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode.
2. Przez obowigzek, o jakim mowa w ust. 1 rozumie sie w szczegolnosci zakaz:
- zapoznawania sie przez stazyste z dokumentami, analizami, zawartoscig dyskow twardych i
innych nos$nikéw informacji itp. - nie zwigzanymi z wykonywanymi zadaniami,
- zabierania, kopiowania oraz powielania dokumentéw i danych, a w szczegdlnosci udostepniania
ich osobom trzecim, informowania oséb trzecich o danych objetych zakazem.
3. Zobowigzuje sie nie wykorzystywa¢ wtasnego sprzetu informatycznego na terenie Urzedu
Miasta Ptocka bez wiedzy i zgody bezposredniego przetozonego.
4.Zobowigzany jestem do podjecia pozytywnych dziatan zmierzajgcych do ochrony informaciji, o
ktorych mowa w pkt. 1, o ile w trakcie wykonywania zadan mogtoby dojs¢ do ujawnienia takich
informaciji.
5. Postanowienia pkt. 1-4 nie bedg mialy zastosowania do informaciji, ktére:
a. zostaly opublikowane lub staty sie jawne w inny sposéb;
b. zostaty ujawnione przez strony trzecie bez naruszenia zasady poufnosci;
c. zostaty ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku sgdowego lub decyzji
administracyjnej.

(czytelny podpis stazysty)

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania

Lidia Zéttowska Jarostaw M. Troch Krystyna Kowalewska
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Zalacznik nr 3:

Arkusz oceny pracy stazysty

(Ocena dokonywana wytgcznie przez bezposredniego przetozonego)

Okres pracy stazysty

Ocena wynikéw pracy uzyskanych przez stazyste w danej komorce organizacyjne;j:

Skala

Oceniania cecha

4

(bardzo dobrze) ( dobrze) (dostatecznie)

(niedostatecznie)

Che¢ do pracy

Pilnos¢

Obowigzkowos¢

Doktadnosc¢

Umiejetnos¢ wykonywa-
nia polecen

Umiejetnos¢ poro-
zumiewania sie z
przetozonym

Stosunki z wspétpra-
cownikami

Zainteresowanie praca

Punktualnosé

Inicjatywa

Autor dokumentu

Lidia Zéttowska

Zatwierdzit merytorycznie

Jarostaw M. Troch

Zatwierdzit do uzytkowania

Krystyna Kowalewska
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(oceniajacego)
Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
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