Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/2015

Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 8 czerwca 2015 r.

Regulamin organizacji letnich praktyk studenckich
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
»Praktyki u Marszatka”

I. Postanowienia ogdlne

1. W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwanym dalej ,Urzedem”,
w miesigcach lipiec, sierpien i wrzesien organizowane sg letnie praktyki dla studentéw stacjonarnych uczelni
wyzszych z terenu Wojewddztwa Mazowieckiego i zameldowanych na pobyt staty w tym wojewddztwie, zwane
dalej ,praktykami”.

2. Ustala sie corocznie 110 miejsc letnich praktyk w Urzedzie.

3. Studenci odbywajg praktyki we wskazanych przez siebie departamentach/kancelariach/ delegaturach, przy
czym kierunek studiéw powinien by¢ zbiezny z zakresem zadan Samorzgdu realizowanych we wskazanym przez
studenta departamencie/ kancelarii/delegaturze.

4. Preferowane kierunki studiéow to m.in: prawo i administracja, zarzadzanie, ekonomia i finanse, ochrona
srodowiska, geodezja, rolnictwo, geologia, polityka spoteczna, geografia, kulturoznawstwo oraz informatyka.

5. Praktyka dla studenta trwa 1 miesigc i obejmuje 150 godzin zegarowych.

6. Student moze odby¢ tylko jedng miesieczng praktyke.

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

8. Dokumentem poswiadczajgcym ukonczenie praktyki jest zaswiadczenie wydawane przez Sekretarza
Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu lub osobe upowazniong, ktére zawiera m.in. nastepujgce dane: czas trwania
praktyk, komorki organizacyjne, w ktérych byta realizowana praktyka oraz zadania realizowane w ramach

odbywania praktyki.

Il.  Zasady naboru na praktyki

1. Nabér na praktyki odbywa sie w maju i czerwcu kazdego roku kalendarzowego.

2. Informacje o naborze zamieszcza sie na stronie internetowej Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
www.mazovia.pl (w zaktadce Komunikaty/Konsultacje spoteczne).

3. Kompletne zgtoszenie powinno zawiera¢ wypetniony czytelnie wniosek wraz z wypetniong tabelg
ze wskazaniem jednego wybranego terminu i jednego wybranego departamentu/kancelarii/delegatury do odbycia
praktyki.

4. Kompletne zgtoszenia nalezy przestaé pocztg na adres ul. Jagielloriska 26, 03-719 Warszawa lub zlozyé
osobiscie w punktach Kancelarii Ogolnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
przy ul. Jagiellonskiej 26 (parter), Skoczylasa 4 (I pietro, pok. 128), Klopotowskiego 5 (parter, pok. 07) lub
w siedzibie Kancelarii Ogdlnej Urzedu przy ul. Okrzei 35 (IV pietro, pok. 402) od poniedziatku do pigtku
w godzinach: 8.00 — 16.00 lub w delegaturach Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie w Radomiu, Ptocku, Siedlcach, Ciechanowie i Ostrotece.

5. O terminie ztozenia decyduje stempel pocztowy w zgtoszeniach wystanych poczta lub data wptywu do Urzedu

przy zgtoszeniach ztozonych osobiscie.


http://www.mazovia.pl/

6. W przypadku zaznaczenia wigkszej liczby terminéw i departamentéw bedzie brany pod uwage pierwszy
wskazany termin i departament/kancelaria/delegatura.

7. Nad przebiegiem naboru czuwa komisja kazdorazowo powotywana przez Sekretarza Wojewoddztwa —
Dyrektora Urzedu.

8. Komisja sprawdza termin ziozenia wnioskéw, kompletnos¢ nadestanych wnioskéw, zbiezno$¢ kierunkow
studiow z  zakresem zadan samorzadu realizowanych ~we  wskazanym  przez  studenta
departamencie/kancelarii/delegaturze oraz kwalifikuje do odpowiednich departamentéw/ kancelarii/delegatur.

9. Osobg wyznaczong do kontaktéw ze studentami jest jeden z cztonkéw komisji.

10.W przypadku zitoZzenia przez studentéw wiekszej liczby kompletnych wnioskow anizeli liczba miejsc
przewidzianych na praktyki, komisja zorganizuje losowanie.

11. Sposrod studentéw, ktorzy ztozyli kompletne wnioski, zostang wylosowani:

— studenci, ktérzy wezma udziat w praktykach;

—lista rezerwowa studentéw”, tj. po dwdch studentow do departamentéw/kancelarii/delegatur,
w ktérych w danym roku majg odby¢ sie praktyki, ktérzy w przypadku rezygnacji innego studenta zostang
zakwalifikowani na praktyki.

12. Losowanie odbedzie sie w siedzibie Urzedu przy ul. Jagiellonskiej 26 z udziatem zainteresowanych.

13. W losowaniu bierze udziat 1 zgtoszenie studenta.

14. W losowaniu wezmg udziat tylko kompletne zgtoszenia.

15. Losowania dokona osoba wybrana sposrdéd zebranych na losowaniu.

16.Informacja o dokladnym miejscu i godzinie losowania zostanie ogloszona na stronie internetowej
www.mazovia.pl

17. O zakwalifikowaniu na praktyke studenci zostang poinformowani e-mailem lub w przypadku braku e-maila
pisemnie za posrednictwem poczty.

18. Whnioski studentéw, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do udzialu w praktykach, zostang niezwtocznie

Zniszczone.

Ill. Zasady udziatu i zaliczenia praktyki

1. Praktyki przebiegajg zgodnie z programem praktyk.

2. Student zakwalifikowany do odbycia praktyki, zwany dalej ,praktykantem” zobowigzuje sie do:

— poddania sie badaniom wstepnym wykonywanym na koszt Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie przed rozpoczeciem praktyki,

— przediozenia we wskazanym terminie dokumentéw, w tym waznej legitymacji studenckiej niezbednych
do przygotowania i zawarcia umowy zlecenia,

— odbycia szkolenia wstepnego z dziedziny BHP (instruktazu ogélnego),

— odbycia szkolenia z zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujgcych w Urzedzie,

— przestrzegania obowigzujacego w Urzedzie regulaminu pracy oraz innych regulaminéw i zasad z zakresu
bezpieczenstwa informacji i higieny pracy,

— czynnego udziatu i zaangazowania w odbywang praktyke,

— udziatu we wszystkich zaplanowanych spotkaniach z ekspertami odbywajgcymi sie w Warszawie,

— starannego wykonywania pracy powierzonej przez opiekuna praktyk.

3. Praktykant odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna merytorycznego, wskazanego przez dyrektora
departamentu/ kancelarii/ delegatury.

4. Opiekunem praktykanta jest kierownik wydziatu/ biura lub dyrektor delegatury.



5. Opiekun praktykanta zobowigzany jest do:

- przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego,

- zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjng Urzedu, regulaminem pracy i innymi aktami prawa
wewnetrznego,

- zapoznania praktykanta z zadaniami wykonywanymi w komaérce organizacyjnej, w ktorej odbywa praktyke,

- wdrozenia praktykanta do samodzielnego wykonywania zadan powierzonych w trakcie odbywania praktyki,

- organizowania i nadzorowania biezgcej pracy praktykanta,

- czuwania nad merytorycznym przebiegiem praktyki.

6. Praktyka w Urzedzie odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

7. Praktykantowi z tytutu odbywania praktyki w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie bedzie przystugiwato wynagrodzenie.

8. Podstawg do wystawienia zaswiadczenia o odbyciu praktyki jest przedtozenie do Wydziatu Kadr i Szkolen:

- prawidtowo wypetionych  oswiadczenn o odbyciu instruktazu  stanowiskowego, zapoznaniu
z regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz regulaminem wewnetrznym departamentu/ kancelarii,

- oSwiadczenie opiekuna merytorycznego praktyki o zrealizowaniu programu praktyki,

- prawidtowo wypetniony rachunek podpisany przez kierownika wydziatu/ biura, w ktérym praktykant odbywat
praktyki.

IV. Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych kandydatow na praktyki w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie jest Marszatek Wojewddztwa Mazowieckiego; Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie ul. Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa.

2. Dane bedg przetwarzane do celdw rekrutacji praktykantow.

3. Udostegpnianie danych nie jest przewidywane.

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



