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OPIS POSTEPOWANIA

Wejscie: Plan zorganizowania stazy w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin.

1.

w

Inspektor ds. organizacyjnych R.O. informuje kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu o mozliwos$ci przeprowadzenia naboru stazystow i terminie sktadania stosownych
wnioskow, zawierajacych informacj¢ o wymaganiach co do wyksztatcenia stazysty oraz
uzasadnienie wskazujace korzysci z przyjecia stazysty.

Kierownicy komorek organizacyjnych przedktadaja wnioski do R.O. inspektora ds.
organizacyjnych przekazuje zebrane wnioski Sekretarzowi Miasta i Gminy w celu
dokonania oceny wnioskow pod wzgledem zasadno$ci merytorycznej oraz
zaakceptowania.

Zaakceptowane wnioskKi.

Sekretarz Miasta i Gminy ustala z PUP limit przyje¢ kandydatow na odbycie stazy w
Urzedzie. Wyznaczony pracownik R.O. sporzadza stosowny wniosek do dyrektora PUP z
podaniem kandydatow na stazystow.

Po otrzymaniu decyzji z PUP o przyznanych miejscach na zorganizowanie stazu
Sekretarz miasta i gminy kieruje do wyznaczonej komorki organizacyjnej Urzedu.

Przed rozpoczgciem odbywania stazu stazysta podpisuje o$wiadczenie zawierajace
klauzulg poufnosci. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Po odbyciu stazu bezposredni przelozony stazysty wypehia arkusz oceny pracy stazysty
stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji i przekazuje do R.O.

Wyjscie: wykonanie planu
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Zaltacznik nr 2: Wzor oswiadczenia

Plock, dnia.......ccoooouvvvveeiiiiviiininennen, roku.

adres miejsca zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w trakcie odbywania stazu w Urzedzie Miasta i1 Gminy Drobin bede
przestrzegal nastgpujacych wymagan:

1. Zobowiazujg si¢ do bezwzglednego zachowania w poufnos$ci informacji uzyskanych w
zwiazku z wykonywaniem czynno$ci w miejscu odbywania stazu, stanowiacych
tajemnicg shuzbowa oraz takich, ktorych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkodg.

2. Przez obowiazek, o jakim mowa w ust. 1 rozumie si¢ w szczeg6lnosci zakaz:

a. zapoznawania si¢ przez stazyst¢ z dokumentami, analizami, zawartoscia dyskow
twardych i innych

b. nos$nikoéw informacji itp. - nie zwigzanymi z wykonywanymi zadaniami,

C. zabierania, kopiowania oraz powielania dokumentow i danych, a w szczegdInosci
udostgpniania ich osobom trzecim, informowania osob trzecich o danych objetych
zakazem.

3. Zobowiazujg si¢ nie wykorzystywaé wlasnego sprzgtu informatycznego na terenie
Urzedu Miasta i Gminy bez wiedzy i zgody bezposredniego przetozonego.

4. Zobowiazany jestem do podjgcia pozytywnych dziatan zmierzajacych do ochrony
informacji, o ktorych mowa w pkt. 1, o ile w trakcie wykonywania zadan mogloby dojs¢
do ujawnienia takich informacji.

5. Postanowienia pkt. 1-4 nie b¢da miaty zastosowania do informacji, ktore:
a. zostaty opublikowane lub staty si¢ jawne w inny sposob;
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b. zostaly ujawnione przez strony trzecie bez naruszenia zasady poufnosci;
C. zostaly ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku
sadowego lub decyzji administracyjne;.

(czytelny podpis stazysty)
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Zatacznik nr 3:
Arkusz oceny pracy stazysty
(Ocena dokonywana wylacznie przez bezposredniego przetozonego)

Okres pracy stazysty
Ocena wynikow pracy uzyskanych przez stazyst¢ w danej komaorce organizacyjnej:

Skala

5 4 3 2
Oceniania cecha (bardzo dobrze) (dobrze) (dostatecznie) | (niedostatecznie)

Che¢ do pracy

Pilnos¢

Obowiazkowos$¢

Dokladnosé

Umiejetnosé
wykonywania
polecen

Umiejetnosé
porozumiewania si¢
Z przelozonym

Stosunki z
wspOtpracownikami

Zainteresowanie
praca

Punktualno$é

Inicjatywa

OgOIna 0CeNA PraCy SLAZYSLY ..oivveiriiriiiiiiietie ittt e e enn e

data podpis bezposredniego przelozonego(oceniajacego)
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