Zatacznik do zarzadzenia nr 51/19
Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 18 marca 2019 .
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Regulamin organizacji letnich praktyk studenckich
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Mazowieckiego w Warszawie
»Praktyki u Marszatka”

§1.

Postanowienia ogélne

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwanym dalej ,Urzedem”, w lipcu,
sierpniu i wrzesniu 2019 r., organizowane sg praktyki dla studentow.

W praktykach mogg wzig¢ udziat studenci, ktdrzy spetniajg wszystkie ponizsze wymagania:
1) posiadajg status studenta;
2) sg osobami ponizej 26 roku zycia, co najmniej do ostatniego dnia trwania praktyk;
3) sg studentami studiéw stacjonarnych (dziennych) licencjackich, inzynierskich lub magisterskich uczelni
wyzszych publicznych i prywatnych znajdujgcych sie na terenie wojewddztwa mazowieckiego;
4) posiadajg poswiadczony zaliczony | rok studiéw;
5) s3a zameldowani na pobyt staty na terenie wojewddztwa mazowieckiego.
Praktykantami nie mogg byc¢ studenci studiéw doktoranckich.
Studenci odbywajg praktyki w jednym z wybranych miesiecy, o ktérych mowa w ust. 1, we wskazanych

przez siebie departamentach/kancelariach/delegaturach, przy czym kierunek studiéw powinien by¢ zbiezny
z zakresem zadanh realizowanym we wskazanej przez studenta komérce organizacyjne;j.

Preferowane kierunki studidow to: prawo, administracja, zarzgdzanie, ekonomia i finanse, ochrona $rodowiska,
geodezja, rolnictwo, geologia, polityka spoteczna, geografia, zdrowie publiczne oraz kulturoznawstwo.

Student moze uczestniczy¢ tylko w jednej miesiecznej praktyce, w danym roku kalendarzowym, w ramach
programu, z zastrzezeniem ust. 7.

Dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji przez studenta wiecej niz jednej praktyki za zgodg Sekretarza Wojewddztwa
— Dyrektora Urzedu, w przypadku zgtoszenia sie mniejszej liczby studentéw niz przewidziana liczba miejsc
praktyk lub rezygnacji wybranego kandydata z praktyk.

Miesieczna praktyka trwa 20 dni roboczych, obejmuje 150 godzin zegarowych i odbywa sie od poniedziatku
do pigtku w godzinach pracy Urzedu (tj. pomiedzy godzing 8 a 16).

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie mozliwos¢ odbywania praktyki w innych godzinach niz
wskazane w ust. 8, jesli zmiana godzin wynika z organizacji pracy w danej komérce organizacyjnej (tj. pomiedzy
godzing 7 a 16).

Z praktykantem na czas odbywania praktyki zawierana jest umowa zlecenia.

Praktykantowi z tytutu odbywania praktyki bedzie przystugiwato wynagrodzenie za kazdg godzine wykonania
zlecenia w wysokos$ci minimalnej stawki godzinowej, o ktdérej mowa w § 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 11 wrzesnia 2018 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysoKosci
minimalnej stawki godzinowej w 2019 r. (Dz. U. poz. 1794).

Dokumentem poswiadczajacym ukonczenie praktyki jest zaswiadczenie o ukonczonej praktyce studenckiej,
ktére zawiera nastepujgce informacje: imie i nazwisko praktykanta, czas trwania praktyk, wskazanie komorki
organizacyjnej, w ktérej byta realizowana praktyka oraz gtéwne zadania realizowane przez praktykanta.

Warunkiem otrzymania zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 12, jest odbycie co najmniej potowy
przewidzianych godzin praktyki.

W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu, istnieje mozliwosc
odbywania praktyki w innych miesigcach niz wskazane w ust. 1.

Praktykant odbywa praktyke w siedzibach Urzedu lub miejscach, w kitdérych bedg realizowane zadania
przewidziane w programach praktyk pod nadzorem opiekuna praktyk lub innego wyznaczonego pracownika
danej komérki organizacyjnej (z wyjatkiem miejsc wymagajgcych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego).

W ramach praktyki, studenci majg mozliwos¢ zapoznania sie z biezgcg praca Urzedu, wykonujac zadania
administracyjno-biurowe.
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§2.

Zasady rekrutacji

Proces rekrutacji na praktyki, zwany dalej ,rekrutacjg”, trwa od 8 kwietnia 2019 r. do 26 kwietnia 2019 r.

Informacje o procesie rekrutacji zamieszcza sie na stronie internetowej Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego www.mazovia.pl (w zaktadce: Urzad Marszatkowski - Praktyki w UMWM — ,Praktyki
u Marszatka” w 2019 r.).

Studenci zainteresowani odbyciem praktyki w Urzedzie, zobowigzani sg do rejestracji w programie praktyk,
poprzez wypetnienie wniosku w formie elektronicznej za posrednictwem strony internetowej, o ktérej mowa
w ust. 2, a nastepnie wydrukowania i podpisania wniosku.

Whnioski mozna wypetnia¢ od 8 kwietnia 2019 r. (od godz. 8.00) do 26 kwietnia 2019 r. (do godz. 16.00),
poza tymi terminami wniosek bedzie nieaktywny.
Whioski wypetnione w inny sposéb niz wskazany w ust. 3 nie bedg rozpatrywane.
Podpisany wniosek nalezy do 26 kwietnia 2019 r. przesta¢ na adres: ul. Jagiellonska 26, 03-719 Warszawa lub
ztozy¢ osobiscie w punktach Kancelarii Ogdéinej Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu:
1) przy ulicy Jagiellonskiej 26 (parter);
2) przy ulicy Okrzei 35 (IV pigtro pokoj 424A);
3) w delegaturach Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie: w Ciechanowie,
Ostrotece, Ptocku, Radomiu i Siedlcach.
O terminie dostarczenia wniosku wystanego pocztg decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku ztozenia
osobistego data wptywu do Urzedu.
Whioski, o ktérych mowa w ust. 3, ztozone po 26 kwietnia 2019 r. nie bedg rozpatrywane.
Nad przebiegiem procesu rekrutacji czuwa komisja wyznaczona przez Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora
Urzedu.
Proces rekrutacji sktada sie z 3 etapow:
1) weryfikacji przestanych wnioskéw pod wzgledem kryteriéw, o ktérych mowa w § 1. Studenci spetniajacy te
kryteria zostang poinformowani drogg elekironiczng, na wskazany we wniosku adres
e-mail, o zakwalifikowaniu sie do nastepnego etapu rekrutacij;

2) testu wiedzy o Mazowszu i Urzedzie w formie 10 pytan jednokrotnego wyboru. Przed przystgpieniem
do testu kandydaci zostang poproszeni o okazanie waznych dowoddéw osobistych oraz legitymacii
studenckich do wgladu komisji celem potwierdzenia danych zawartych we wniosku. Test odbedzie sig
w dwodch terminach w maju 2019 r., w siedzibie Urzedu. O terminach testu kandydaci zostang
poinformowani drogg elektroniczng z co najmniej 3 - dniowym wyprzedzeniem;

3) rozmowy rekrutacyjnej, w przypadku wiekszej liczby kandydatéw niz przewidziana liczba miejsc w danym
wydziale/biurze. O terminach rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani indywidualnie
drogg elektroniczna.

Nieobecno$¢ lub spdznienie na ktérykolwiek z etapow rekrutaciji, o ktérych mowa w ust. 10, bedg réGwnoznaczne
z rezygnacjg z podjecia praktyki w Urzedzie.

O przyjeciu studenta na praktyke do danej komérki organizacyjnej decydujg: wynik uzyskany z testu wiedzy
o Mazowszu i Urzedzie, przebieg rozmowy kwalifikacyjnej oraz kierunek studiéw kandydata.

O ostatecznym wyniku rekrutacji kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng na wskazany
we wniosku adres e-mail.

Wraz z zakonczeniem edycji programu Praktyki u Marszatka wnioski osob niezakwalifikowanych bedg
komisyjnie niszczone.

Osobami wyznaczonymi do kontaktow z kandydatami sg czionkowie komisji, o ktérej mowa w ust. 9.

§ 3.

Zasady udziatu i zaliczenia praktyki

Praktyka przebiega zgodnie z programem praktyki.

Student zakwalifikowany do odbycia praktyki, zwany dalej ,praktykantem”, zobowigzuje sie do:
1) wykonania wstepnych badan lekarskich i dostarczenia orzeczenia lekarskiego o zdolnosci do pracy przed
rozpoczeciem praktyki. Badania bezptatnie mozna wykona¢ jedynie w placéwkach wskazanych
na skierowaniu. W przypadku wykonania badan w innych placéwkach, Urzad nie zwraca kosztow;
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2) przediozenia we wskazanym terminie dokumentéw tj. dowodu osobistego, waznej legitymacji studenckiej,
niezbednych do przygotowania i zawarcia umowy zlecenia;
3) obowigzkowego udziatu w nastepujgcych szkoleniach:

a) szkolenia wstepnego z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy (instruktazu ogolnego)
oraz instruktazu stanowiskowego przeprowadzonego przez kierownika wydziatu/biura, w ktorym
odbywa sie praktyka,

b) szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych,

c) szkolenia z zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujgcych w Urzedzie,

d) innych szkolen i instruktazy przewidzianych w programie praktyki;

4) przestrzegania obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu pracy oraz innych regulaminéw wewnetrznych;
5) czynnego udziatu i zaangazowania w odbywang praktyke;

6) udziatu we wszystkich zaplanowanych spotkaniach z ekspertami odbywajgcymi sie w siedzibie Urzedu;
7) starannego wykonywania pracy powierzonej przez opiekuna praktyk;

8) noszenia identyfikatora wydanego na czas praktyki;

9) rozpoczecia i zakonczenia praktyki w zadeklarowanym terminie;

10) przestrzegania tajemnic prawnie chronionych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

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

4. Praktykant odbywa praktyke pod kierunkiem opiekuna praktyk, wskazanego przez Sekretarza Wojewddztwa -
Dyrektora Urzedu.

5. Opiekun praktyk zobowigzany jest w szczegdélnosci do:

1) zapoznania praktykanta ze strukturg organizacyjng Urzedu, regulaminem pracy i innymi aktami prawa
wewnetrznego oraz zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie;

2) omoéwienia z praktykantem wzajemnych oczekiwan;

3) realizowania praktyki zgodnie z ustalonym programem;

4) zapewnienia praktykantowi jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadanej wiedzy i nabycia nowych
umiejetnosci;

5) udzielania praktykantowi na biezgco wsparcia merytorycznego, informacji zwrotnej na temat osigganych
wynikéw, stopnia realizacji zadan, a takze rozwijanych umiejetnosci;

6) przeznaczenia w ciggu dnia pracy czasu wytacznie dla praktykanta (w zaleznosci od potrzeb co najmniegj
30 minut m.in. na wyttumaczenie zleconych zadan, informacje zwrotng dotyczacg sposobu ich realizacji).

6. Podstawg do wystawienia zaswiadczenia o ukonczeniu praktyki jest przediozenie do Wydzialu Szkolen
i Rozwoju Kompetencji:
1) prawidtowo wypetnionych oswiadczen o odbyciu instruktazu stanowiskowego, zapoznaniu z regulaminem
organizacyjnym Urzedu oraz regulaminem wewnetrznym departamentu/kancelarii;

2) oswiadczenia opiekuna praktyk o zrealizowaniu programu praktyki wraz z podaniem zrealizowanych
godzin praktyk;

3) prawidtowo wypetnionego rachunku do umowy zlecenia podpisanego przez dyrektora departamentu/
kancelarii/delegatury, kierownika wydziatu/biura, w ktérym praktykant odbywat praktyki.

§ 4.

Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,
dane kontaktowe: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, ul. Jagiellonska 26,
03-719 Warszawa, tel. (22) 59 79 100, email: urzad_marszalkowski@mazovia.pl, ePUAP: /Jumwm/esp; dane
kontaktowe do inspektora ochrony danych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie to: tel. (022) 59 79 663; e-mail: iod@mazovia.pl.

2. Dane osobowe:

1) bedg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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, zwanym dalej RODO), w zwigzku z udziatem w rekrutacji
do praktyk oraz organizacjg praktyk w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie, na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2018 r.
poz. 913 z p6zn. zm.);

2) mogg zosta¢ udostepnione podmiotom $wiadczacym obstuge administracyjno-organizacyjng na rzecz
Administratora;
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3) beda przechowywane nie diluzej, niz to wynika z przepisébw o archiwizacji a w przypadku osdéb
niezakwalifikowanych do odbycia praktyk bedg przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania danej edyciji
praktyk;

4) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

W przypadkach i na zasadach okreslonych w RODO wtascicielowi danych przystuguje prawo zgdania:

1) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest wymogiem udziatu w rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy zlecenia i osoba

biorgca udziat w rekrutacji jest zobowigzana do ich podania.



