Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 42/2017

Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego
z dnia 8.05.2017 r.

Regulamin organizaciji ptatnych praktyk studenckich

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego

»,Malopolskie Praktyki 2017”
§1

Postanowienia ogélne

—

. W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego, zwanym dalej
,Jrzedem”, w 2017 roku w miesigcach lipiec, sierpien, wrzesien oraz
pazdziernik organizowane sg ptatne praktyki dla studentéw studidw
stacjonarnych lub niestacjonarnych uczelni wyzszych z terenu Wojewodztwa
Matopolskiego, zwane dalej ,praktykami”.

2. Celem organizacji ptatnych praktyk jest zapewnienie studentom mozliwosci
zdobycia praktycznej wiedzy i umiejetnosci dotyczgcej kompetencji i zasad
funkcjonowania samorzgdu wojewodztwa, a takze umozliwienie studentom
wykorzystania wiedzy zdobytej w toku nauki, poprzez wspoétuczestnictwo w
realizacji zadan samorzgdu wojewodztwa.

3. W 2017 roku ustala sie 60 miejsc dla kandydatéw na praktyki w Urzedzie

(zatgcznik nr 2 — Tabela dostepnych miejsc i terminéw praktyk).

llo§¢ miejsc ograniczona dla kazdego z departamentow/kancelarii/biur.

Studenci odbywajg praktyki w miare mozliwosci w zaproponowanych przez

siebie departamentach/kancelariach/biurach, przy czym kierunek studiow

powinien by¢ zbiezny z zakresem zadan samorzgdu realizowanych we
wskazanym przez studenta departamencie/ kancelarii/biurze.

6. Preferowane kierunki studibw to w szczegdlnosci: prawo, administracja,

zarzgdzanie, ekonomia, finanse, ochrona Srodowiska, geodezja, rolnictwo,

geologia, polityka spoteczna, kulturoznawstwo oraz informatyka.

O praktyki ubiegaC sie mogag studenci od drugiego roku studiéw | stopnia.

Studenci odbywajgcy praktyki w Urzedzie powinni:

1) interesowac sie problematykg dotyczgcg samorzgdu wojewoddztwa,

2) wykazywac sie pomystowoscig, inicjatywa i zaangazowaniem,

3) biegle postugiwac sie komputerem i pakietem Ms Office,

4) wykazywac sie zyczliwoscig i zdyscyplinowaniem oraz wysoka kulturg
osobistg.

9. Praktyka studencka trwa 1 miesigc i obejmuje 61 godzin zegarowych.

10.Student moze odbyc¢ tylko jedng miesieczng praktyke.

11.W przypadku braku zainteresowania i zgtoszenia sie mniejszej liczby
studentow niz liczba miejsc praktyk, dopuszcza sie odbycie przez studenta
wiecej niz jednej praktyki.

12.Dokumentem poswiadczajgcym ukonczenie praktyki jest zaswiadczenie

wydawane przez Sekretarza Wojewddztwa Ilub osobe przez niego

upowazniong, ktore zawiera w szczegolnosci: czas trwania praktyki oraz
nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej byta realizowana praktyka.
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§2
Zasady naboru na praktyki

-_—

. Nabér na praktyki odbywa sie w miesigcu maju 2017 roku.

2. Informacje o naborze zamieszcza sie na stronie internetowej Urzedu
http://www.malopolskie.pl/Urzad/Informacje/

3. Kompletne zgtoszenie powinno zawierac:

1) wypetniony czytelnie wniosek (zatgcznik nr 3),

2) zyciorys (CV),

3) oswiadczenie kandydata, wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych
osobowych oraz oswiadczenia w zakresie wykorzystania wizerunku na
cele rekrutacji na praktyke (zatgcznik nr 4).

4. Kompletne zgtoszenia nalezy skfadac:

1. Papierowo albo:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Matopolskiego przy ul. Ractawickiej 56 (nowy budynek — Dziennik
Podawczy) lub

b) pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Matopolskiego: ul. Ractawicka 56, 30-017 Krakow,

z dopiskiem: Dotyczy programu ,Matopolskie Praktyki 2017",

2. Elektronicznie:

a)w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
pocztg elektroniczng na adres: urzad@malopolska.mw.gov.pl lub

b) poprzez formularz zgtoszenia dostepny na Biuletynie Informacji
Publicznej.

5. Zgtoszenia nalezy sktada¢ w terminie od dnia 17 maja 2017 roku do dnia
31 maja 2017 roku.

6. O terminie ztozenia decyduje stempel pocztowy w zgtoszeniach wystanych
pocztg, data wptywu do Urzedu przy zgtoszeniach ztozonych osobiscie, data
zarejestrowania aplikacji formularz zgtoszen w przypadku ztozenia w sposob
elektroniczny.

7. W procedurze naboru wezmg udziat tylko osoby, ktére ztozyty kompletne
zgtoszenia.

8. W kwestiach spornych dotyczgcych kolejnosci zgtoszen ostateczng decyzje
podejmuje Kierownik Zespotu wtasciwego do spraw Kadr.

9. W przypadku ztozenia przez studentow wiekszej liczby kompletnych wnioskow
anizeli liczba miejsc przewidzianych na praktyki, o zakwalifikowaniu do
programu decydowa¢ bedzie komisja rekrutacyjna sktadajgca sie =z
pracownikow departamentéw/kancelarii/biur do ktorych zgtosili sie kandydaci
oraz pracownika Zespotu wiasciwego do spraw Kadr. Komisje powotuje
Sekretarz \Wojewodztwa.

10.0sobg odpowiedzialng za koordynacje praktyki jest koordynator ptatnych
praktyk - pracownik Departamentu Organizacji w Urzedzie wyznaczony przez
Sekretarza Wojewddztwa.

11.Sposrod  studentéw, ktorzy ztozyli kompletne wnioski, a nie zostali

zakwalifikowani przez Komisje zostanie utworzona ,lista rezerwowa

studentow”, tj. po dwoch studentdw do departamentow/kancelarii/biur,

w ktorych w danym roku majg odby¢ sie praktyki, ktérzy w przypadku

rezygnacji innego studenta zostang zakwalifikowani na praktyki.
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12.0 zakwalifikowaniu na praktyke studenci zostang poinformowani e-mailem lub
w przypadku braku e-maila pisemnie za posrednictwem poczty w terminie do
23 czerwca 2017 roku.

13.Zgtoszenia studentdéw, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do udziatu w
praktykach, zostang niezwtocznie zniszczone.

§3

Zasady udziatu i zaliczenie praktyki

—

. Praktyki przebiegajg zgodnie z programem praktyk.

2. Student zakwalifikowany do odbycia praktyki, zwany dalej ,praktykantem” ma
dostep do nastepujgcych materiatow:

1) ustawa o samorzgdzie wojewddztwa,
2) Regulamin organizacyjny Urzedu,
3) struktura Urzedu,
4) inne regulaminy i zasady z zakresu bezpieczenstwa informac;ji
i higieny pracy, a takze z zakresu przepisdéw przeciwpozarowych.
3. Praktykanci zobowigzani sg do:
1) zapoznania sie z materiatami wymienionymi w ust. 2,
2) uczestnictwa w szkoleniu wstepnym 2z zakresu przepisow BHP
i przepiséw przeciwpozarowych,
3) zapoznania sie z zasadami z zakresu bezpieczenstwa informacji,
4) przedifozenia we wskazanym terminie waznej legitymacji studenckiej
oraz innych dokumentoéw lub danych niezbednych do przygotowania
i zawarcia umowy zlecenia wskazanych przez koordynatora ptatnych
praktyk,
5) przedtozenia kserokopii dokumentu poswiadczajgcego ubezpieczenie
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
6) czynnego udziatu i zaangazowania w odbywang praktyke,
7) starannego wykonywania zadan powierzonych przez opiekuna praktyk
lub inng wyznaczong przez opiekuna osobe.
8) noszenia identyfikatora wydanego na czas praktyki,
9) rozpoczecia i zakonczenia praktyki w zadeklarowanym terminie,
10)nie wynoszenia z siedziby Urzedu dokumentdw, ani ich kopii.

4. W przypadku naruszenia przez praktykanta obowigzkéw, o ktérych mowa
w ust. 3, odbywanie praktyki moze by¢ przerwane przez Urzad przed jej
zakonczeniem.

5. W przypadku zdarzen, o ktorych mowa w ust. 4, oraz wystgpienia zdarzen
losowych powodujgcych skrécenie okresu odbywania praktyki, praktykantowi
bedzie przystugiwato wynagrodzenie w wysokosci proporcjonalnej do
przepracowanego czasu.

6. Praktykant podpisuje oswiadczenia o:

1) zachowaniu w poufnoséci informacji zdobytych podczas wykonywania
obowigzkéw,

2) zapoznaniu sie z informacjg dotyczgcg ochrony danych osobowych,

3) zapoznaniu sie z dokumentami zawartymi w ust. 2.

7. Osobg odpowiedzialng za przebieg praktyki w departamencie jest Dyrektor
wiasciwego departamentu/kancelarii/biura, nadzér merytoryczny sprawuje
Opiekun praktykanta, wyznaczony przez Dyrektora.

8. Opiekun praktykanta zobowigzany jest do:
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9.

1) przygotowania programu praktyk,
2) przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego,
3) zapoznania praktykanta z zadaniami wykonywanymi w komorce
organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyke,
4) wdrozenia praktykanta do samodzielnego wykonywania zadan
powierzonych w trakcie odbywania praktyki,
5) organizowania i oceny realizowanych zadan przez praktykanta,
6) czuwania nad merytorycznym przebiegiem praktyki,
7) prowadzenie ewidencji liczby godzin wykonywania umowy zlecenia
praktykanta,
8) niezwilocznego zgtaszania jakichkolwiek trudnosci w przypadku ich
wystgpienia do koordynatora ptatnych praktyk.
Praktyka w Urzedzie odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Urzedu.

10.Praktykantowi z tytutu odbywania praktyki w Urzedzie bedzie przystugiwato

11

wynagrodzenie ustalone przez Sekretarza Wojewddztwa w ramach umowy
Zlecenia.

.Podstawg do wystawienia zaswiadczenia o odbyciu praktyki jest przedtozenie

do koordynatora ptatnych praktyk:

1) prawidtowo wypetnionych oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 6,

2) oswiadczenia opiekuna merytorycznego praktyki o zrealizowaniu
programu praktyki,

3) prawidtowo wypetnionego rachunku podpisanego przez
dyrektora/kierownika zespotu, w ktorym praktykant odbywat praktyki,

4) prawidtowo wypetnionej ewidencji liczby godzin wykonywania umowy
zlecenia praktykanta.

§4

Ochrona danych osobowych

. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych administratorem danych osobowych kandydatéw na praktykantow
jest Marszatek Wojewddztwa Matopolskiego z siedzibg w Krakowie,
ul. Basztowa 22, 31-156 Krakdw, adres do korespondencji ul. Ractawicka 56,
30-017 Krakéw.

Dane bedag przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji praktykantow i
nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Podstawg prawng do ich
przetwarzania jest zgoda tej osoby.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych
i ich poprawiania.

Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych, skutkowa¢ bedzie
zniszczeniem dokumentéw aplikacyjnych.

Brak zgody na przetwarzanie wizerunku, skutkowa¢ bedzie jego
zanonimizowaniem przez administratora.

Jacek Krupa
Marszatek Wojewoédztwa Matopolskiego
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