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9.

OPIS POSTEPOWANIA

Kierownicy komdrek organizacyjnych zgtaszajg zapotrzebowanie do Kierownika Referatu Organizacji i
Kadr (WOP-I) w sprawie przydzielenia stazysty do pracy w danej komérce organizacyjnej.

Na podstawie zgtoszonego zapotrzebowania, pracownik Zespotu Kadr (ZK) sporzadza wniosek w
sprawie zawarcia umowy o zorganizowanie stazu i przedktada Kierownikowi WOP-I do akceptacji i
Sekretarzowi Miasta do zatwierdzenia, a nastepnie sktada wniosek do Miejskiego Urzedu Pracy (MUP).
MUP kieruje do Urzedu Miasta Ptocka kandydatéw na stazystéow.

Kierownik WOP-I wraz z pracownikiem ZK przeprowadzaja rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
skierowanymi przez MUP. Pracownik ZK sporzadza liste wybranych kandydatéw wraz z propozycja
przydzielenia do danej komodrki organizacyjnej, a nastepnie lista przedktadana jest do akceptacji
Kierownikowi WOP-I. Zaakceptowang liste dostarcza sie do MUP. Wybrani kandydaci zgtaszajg sie do ZK
ze skierowaniem z MUP i otrzymujg z ZK skierowanie na obowigzkowe badania wstepne. Po ich
wykonaniu zgtaszajg sie do pracownika ZK, ktory ustala, w porozumieniu z MUP, termin rozpoczecia
stazu.

MUP przesyta do Urzedu porozumienie o realizacji stazu wraz z harmonogramem zajec stazysty.
Porozumienie ze strony Urzedu podpisuje Sekretarz Miasta.

Po zgtoszeniu sie na staz stazysci przechodzg szkolenie BHP oraz szkolenie przygotowujace do odbycia stazu
w Urzedzie Miasta i zostajg skierowani do poszczegdlnych komodrek. W trakcie szkolenia Kierownik WOP-I
zapoznaje kandydatow z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.2016. 119.1 z dnia
04.05.2016). Przed rozpoczeciem odbywania stazu stazysta podpisuje:

1) oswiadczenie zawierajgce klauzule poufnosci; wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji;

2) klauzule informacyjng przetwarzania danych osobowych stazystéw odbywajgcych staz w
Urzedzie Miasta Ptocka; wzér klauzuli stanowi zatacznik nr 2 do instrukgji;

Jesli stazysta jest skierowany na staz z mozliwoscig przedtuzenia okresu stazu i jest tym zainteresowany,
sktada podanie w tej sprawie do MUP oraz do Sekretarza Miasta. Pracownik ZK sporzgdza zbiorcze
zestawienie, wraz z harmonogramem, stazystéw chcacych przedtuzyé¢ staz, przekazuje Kierownikowi WOP-I
do akceptacji i Sekretarzowi Miasta do podpisu, a nastepnie sktada do MUP. MUP wydaje decyzje o
przedtuzeniu stazu.

W przypadku skrécenia stazu (gdy do zakonczenia stazu pozostato mniej niz 5 dni) lub przerwania stazu (gdy
do zakonczenia stazu pozostato wiecej niz 5 dni) stazysta sktada podanie w tej sprawie do MUP oraz do
Sekretarza Miasta oraz rozlicza sie z obowigzkow proceduralnych (dostarcza opinie opiekuna podpisang przez
przetozonego).

W przypadku zakonczenia stazu stazysta dostarcza do ZK opinie, ktorej drugi egzemplarz stazysta dostarcza
do MUP.

10. Listy obecnosci, wnioski urlopowe i zwolnienia lekarskie dostarczane sg przez pracownika ZK do MUP.
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Zatacznik nr 1: Wzér o$wiadczenia

Ptock,dnia.........eevvvevvvvvmenennniniiiniinnnns roku.

adres miejsca zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w trakcie odbywania stazu w Urzedzie Miasta Ptocka bede przestrzegat
nastepujgcych wymagan:

1. Zobowigzuje sie do bezwzglednego zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci w miejscu odbywania stazu, stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz takich,
ktérych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Przez obowigzek, o jakim mowa w ust. 1 rozumie sie w szczegdlnosci zakaz:

a) zapoznawania sie przez stazyste z dokumentami, analizami, zawartoscig dyskéw twardych i innych
nosnikéw informacji itp. - nie zwigzanymi z wykonywanymi zadaniami,

b) zabierania, kopiowania oraz powielania dokumentéw i danych, a w szczegdlnosci udostepniania ich
osobom trzecim, informowania osdéb trzecich o danych objetych zakazem.

3. Zobowigzuje sie nie wykorzystywac wtasnego sprzetu informatycznego na terenie Urzedu Miasta Ptocka
bez wiedzy i zgody bezposredniego przetozonego.

4.Zobowigzany jestem do podjecia pozytywnych dziatan zmierzajgcych do ochrony informacji, o ktérych
mowa w pkt. 1, o ile w trakcie wykonywania zadan mogtoby dojs¢ do ujawnienia takich informacji.

5. Postanowienia pkt. 1-4 nie bedg miaty zastosowania do informacji, ktére:

a) zostaty opublikowane lub staty sie jawne w inny sposdb;

b) zostaty ujawnione przez strony trzecie bez naruszenia zasady poufnosci;

c) zostaty ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku sgdowego lub decyzji
administracyjne;j.

(czytelny podpis stazysty)
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Zatacznik nr 2: Wzér klauzuli

Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych stazystéw odbywajacych staz w Urzedzie
Miasta Ptocka

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem przetwarzanych Pani/Pana danych osobowych jest Gmina - Miasto Ptock, 09-400
Ptock, pl. Stary Rynek 1.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych —iod@plock.eu.

3) Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji odbycia stazu na podstawie porozumienia
(umowy) w sprawie zorganizowania stazu dla bezrobotnego.

4) Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Dane osobowe przechowywane bedg przez 10 lat.

6) Kazdy ma prawo do Zzadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7) Kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2024 r., poz. 475) oraz
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20.08.2009 r. w sprawie szczegdtowych
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. 2009 r., Nr142 poz.1160).

(czytelny podpis stazysty)
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