Zatacznik do Zarzadzenia Nr - EVA A
Marszatka Wolewodztwa Lubusk|ego

Regulamin organizacji praktyk
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
»Praktyki u Marszatka”

§1

Postanowienia ogdlne

W Urzgdzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, zwanym dalej ,Urzedem",
W miesigcach: lipcu, sierpniu i wrzesniu organizowane sg praktyki dla studentow studiéw stacjonarnych
uczelni wyzszych z terenu wojewddztwa lubuskiego, zwane dalej ,praktykami”.

i

Studenci odbywajg praktyki w komorkach organizacyjnych Urzedu, z uwzglednieniem kierunku
studiow,  ktory  powinien  by¢ zbiezny z  zakresem zadan  realizowanych
w departamencie/gabinecie/biurze.

Preferowane kierunki studiow to miedzy innymi: prawo i administracja, zarzadzanie, ekonomia
| finanse, ochrona $rodowiska, geodezja, rolnictwo, geologia, polityka spoteczna, geografia,
kulturoznawstwo oraz informatyka. O objecie programem prakiyk ubiegaé sie moga studenci
od drugiego roku studiéw (po zaliczonym pierwszym roku studiow).

Praktyka jest bezptatna trwa 1 miesiac, obejmuje do 150 godzin zegarowych i odbywa sie od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

Student moze uczestniczy¢ tylko w jednej miesiecznej praktyce w danym roku kalendarzowym.

W przypadku braku zainteresowania i zgtoszenia si¢ mniejszej liczby studentéw niz liczba miejsc
praktyk, dopuszcza sig mozliwo$¢ realizacji przez studenta wiecej niz jednej praktyki.

Dyrektorzy departamentéw/gabinetu/biur wyznaczajg opiekunow praktyk w danym wydziale/biurze,
okreslaja program praktyk i zakres zadan, ktore beda realizowane przez praktykanta w ramach
danej komérki organizacyjnej oraz harmonogram realizaji tych zadar.

Dokumentem po$wiadczajacym ukoriczenie praktyki jest zaswiadczenie o ukoriczonej praktyce
studenckiej, kiore zawiera nastepujgce informacie: imie i nazwisko praktykanta, czas trwania
praktyk, wskazanie komérki organizacyjnej, w ktérej byla realizowana praktyka oraz zadania
realizowane przez praktykanta.

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Sekretarza Wojewddztwa, istnisje mozliwosé odbycia
praktyki w innych miesigcach niz wskazane w ustepie 1.

Za prawidiowy przebieg i wlasciwg realizacje programu praktyki odpowiedzialny jest dyrektor
departamentu/gabinetu/biura.



§2

Zasady rekrutacii

1. Proces rekrutacji odbywa sie od 01 kwietnia do 30 kwietnia. W przypadku gdy termin skiadania
wnioskow o praktyki uptywa w dniu ustawowo wolny od pracy, wowczas termin skladania wnioskéow
uptywa w nastepnym dniu roboczym.

2. Informacije o procesie rekrutacji zamieszcza sie na stronie internetowej Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddziwa Lubuskiego www.lubuskie.pl.

3. Studenci zainteresowani odbyciem praktyki w Urzedzie wypetniajg czytelnie wniosek stanowiacy
zafgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu wraz ze wskazaniem pozadanego terminu i jednej
komorki organizacyjnej.

4. Wypelnione zgloszenie nalezy przestaé pocztg na adres Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gdrze, ul. Podgéma 7, 65-057 Zielona Gora lub zlozyé osobiscie w Kancelarii
Ogolnej Urzedu w godzinach pracy Urzedu.

5. O terminie dostarczenia decyduje data stempla pocztowego lub data wptywu do Urzedu.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ustepie 3, zlozone po terminie o kidrym mowa w ust 1
lub niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

7. Nad przebiegiem procesu rekrutacji czuwa komisja powotana przez Sekretarza Wojewddziwa.
W sktad komisji wchodzg pracownicy Urzedu.

8. Komisja sprawdza kompletnos¢ nadestanych aplikacji oraz termin dostarczenia dokumentow
w formie papierowej.

9. W przypadku zlozenia przez studentow wigkszej liczby kompletnych aplikacji niz dostepna ilogé
miejsc w ktorych praktyka moze by realizowana, decyduje kolejnoé wptywu aplikacii.

10.0 wyniku rekrutacji na praktyki kandydaci zostana rowniez poinformowani w formie elektronicznej na
adres wskazany we wniosku.

11.Aplikacie kandydatow, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do udziatu w praktykach zostang
niezwlocznie zniszczone.
§3
Zasady udzialu i zaliczenia praktyki

1. Praktykant rozpoczyna praktyke po uprzednim podpisaniu umowy, kiérej wzér stanowi zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Praktykant zobowiazuie sie do: i
1) przediozenia we wskazanym terminie dokumentow, w tym waznej legitymacji studenckiej,

2) odbycia szkolenia wstepnego z dziedziny Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (instruktazu 0golnego)
oraz instruktazu stanowiskowego przeprowadzonego przez kierownika wydziatu/biura, w ktorym
odbywa sie praktyka,

3) przestrzegania obowigzujacego w Urzedzie regulaminu pracy oraz innych regulaminow
wewnetrznych,

4) czynnego udziatu i zaangazowania w odbywana praktyks,



5) udziatu we wszystkich zaplanowanych spotkaniach z ekspertami odbywajacymi sie w siedzibie
Urzedu,

6) starannego wykonywania pracy powierzonej przez opiekuna praktyk,
7) noszenia identyfikatora wydanego na czas praktyki,

8) przestrzegania dyscypliny pracy,

9) rozpoczecia i zakoriczenia praktyki w zadeklarowanym terminie,

10) nie wynoszenia z siedziby Urzedu dokumentow ani ich kopi.

3. W przypadku naruszenia przez praktykanta obowigzkéw, o ktérych mowa w ustepie 2, odbywanie
praktyki moze by¢ przerwane przez Urzad przed jej zakonczeniem.

4. Praktykant odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna praktyk, wskazanego przez dyrektora
departamentu/gabinetu/biura

9. Opiekun praktyk zobowigzany jest do:

—

) zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjng Urzedu, regulaminem pracy i innymi aktami
prawa wewnetrznego,
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omowienia wraz z praktykantem wzajemnych oczekiwar,
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ustalenia i realizacji programu praktyki,

o
e

dbania o dyscypline pracy,

zapewnienia praktykantowi jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadanej wiedzy
i nabycia nowych kompetencii,

6) w przypadku wystgpienia jakichkolwiek frudnosci niezwlocznego zgtaszania ich do
Departamentu Administracyjno — Gospodarczego.

6. Podstawg do wystawienia zaswiadczenia o odbyciu praktyki jest przediozenie do Departamentu
Administracyjno — Gospodarczego:

1) prawidlowo wypetnionych o$wiadczen o odbyciu instruktazu stanowiskowego, zapoznaniu
z  Regulaminem  Organizacyjnym  Urzedu  oraz  Zarzadzeniem  dyrektora
“departamentu/gabinetu/biura,

2) oswiadczenia opiekuna praktyk o zrealizowaniu programu praktyki.
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Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych kandydatow na praktyki w Urzedzie jest Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze ul. Podgéma 7, 65-057 Zielona Gora.

2. Dane bedg przetwarzane do celow rekrutacji praktykantow.
3. Udostepnianie danych nie jest przewidywane.

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



