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WEJŚCIE: podanie o odbycie praktyki zawodowej w Urzędzie Miasta i Gminy Drobin 
                     przez studentów i uczniów szkół średnich 
 
 
 
 1. Do Urzędu wpływa podanie osoby zainteresowanej odbyciem praktyki zawodowej 
     wraz ze skierowaniem z uczelni lub szkoły. 
 2. Sekretarz Miasta i Gminy podejmuje decyzję o przyjęciu osoby na praktykę. 
 3. W przypadku decyzji o nie przyjęciu osoby na praktykę zawodową pracownik Referatu 
     Organizacyjnego informuje o tym zainteresowaną osobę ustnie. 
 4. W przypadku decyzji o przyjęciu osoby na praktykę zawodową pracownik RO 
     kontaktuje się(telefonicznie lub pisemnie) z zainteresowanym w sprawie dostarczenia 
     przez niego umowy między szkołą lub uczelnią a Urzędem o odbycie praktyki zawodowej. 
5. Pracownik RO ustala z kierownikami komórek organizacyjnych miejsce odbywania 
     praktyki zawodowej każdego praktykanta. 
6. Sekretarz Miasta i Gminy podpisuje z uczelnią umowę (w dwóch egzemplarzach) 
    o odbycie praktyki zawodowej.   Przed   rozpoczęciem   odbywania   praktyki praktykant   
   podpisuje oświadczenie zawierające klauzulę poufności. Wzór oświadczenia stanowi 
   załącznik   do niniejszej instrukcji. 
7. Po podpisaniu umowy przez obie strony praktykant przechodzi przeszkolenie dotyczące 
    zasad obowiązujących w Urzędzie. 
8. Praktykant prowadzi dziennik praktyki zawierający czynności i zadania zrealizowane przez 
    niego w trakcie odbywania praktyki. Dziennik jest podpisywany przez kierownika komórki, 
    w której praktykant odbywa praktykę. 
9. Opinię w dzienniku praktyki wydaje Sekretarz Miasta i Gminy. 
 
  
WYJŚCIE: zakończenie praktyki zawodowej odbywanej w Urzędzie Miasta i Gminy Drobin 
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