Program Sta zy i Praktyk Studenckich

Od 2003 roku Urzad Miasta Poznania realizuje autorski program stazowy.

Nowg formutg Programu, UMP wychodzi naprzeciw potrzebom szkolnictwa wyzszego
(szczegodlnie edukacji na kierunkach ,praktycznych” - Ustawa z dn. 11 lipca 2014 r. O
zmianie ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym), potrzebom i oczekiwaniom studentéw
I jest realnym narzedziem wsparcia dla miodych ludzi przygotowujgcych sie do wejscia na
rynek pracy.

Program koncentruje sie na stworzeniu i zapewnieniu przez UMP wszelkich niezbednych
ram izasad, warunkow formalnych, merytorycznych, technicznych ifinansowych, dla
»hauki praktycznej’ — praktyki, ktéra w potgczeniu ze stazem daje szanse studentom na
diuzszy trening umiejetnosci praktycznych i tym samym na poszerzenie kompetencji.

PSPS realizowany jest w dwoch etapach, tgcznie trwajgcych 4 miesigce:
1 etap — praktyka  — 60 godz. (1 m-c x 60 h — zawarcie porozumienia z uczelnig),
2 etap — ptatny staz — 180 godz. (3 m-ce x 60 h — zawarcie umowy zlecenia ze studentem).

UMP gwarantuje wszystkim studentom, ktorzy uzyskajg pozytywng ocene z realizaciji
praktyk, przystgpienie do 2 etapu programu — ptatnego stazu.

Realizacja Programu nie wyklucza odbywania przez uczniéw i studentéw samych praktyk
w UMP, na dotychczasowych zasadach.

I. Cele Programu

1.Stworzenie studentom mozliwosci zdobycia nowych umiejetnosci i doswiadczen,
wykorzystania w praktyce wiedzy zdobywanej podczas studiow.

2.Wyszukiwanie wsréd studentow odbywajgcych praktyki i staze, os6b najbardziej
odpowiadajgcych profilowi kompetencyjnemu pracownika samorzgdowego, majgcych
szanse na zatrudnienie w Urzedzie Miasta Poznania,

3.Ksztaltowanie wizerunku miasta Poznania oraz Urzedu wsroéd mieszkancéw i osob
przyjezdnych, jako miejsca otwartego i przyjaznego, stwarzajgcego mozliwosci rozwoju
zawodowego miodym ludziom.

[I. Planowanie realizacji

1. Realizacja programu odbywa sie na podstawie zasad opracowanych przez
koordynatora ds. zatrudnienia stazystow, zatwierdzonych przez Sekretarza Miasta.
2. Wydziaty/biura zainteresowane udziatem w Programie zobowigzane s3:

 do okreslenia wymagan wobec kandydatéw (m.in. preferencji w zakresie
kierunku ksztalcenia studenta), wyznaczenia opiekuna merytorycznego,
szczegoOtowego okreslenia zakresu zadan dla uczestnika Programu oraz
zapewnienia miejsca i warunkow pracy niezbednych do realizacji Programu.

* do ziozenia (w okreslonym przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego
terminie) zapotrzebowania uwzgledniajgcego aktualne potrzeby jednostki -
wniosku z podaniem liczby studentéw, ktére sg gotowe przyjgé na kolejne
edycje Programu w danym roku.



3. Koordynator ds. zatrudnienia stazystow zbiorczo opracowuje wykaz wydziatdw/biur
oraz limit os6b planowanych do zatrudnienia w ramach Programu, uwzgledniajgc przy
tym roczny budzet przeznaczony na jego realizacje. Dokument ten zatwierdza
Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

4. Decyzje dotyczace planowania srodkéw finansowych na staze w UMP podejmuje
Sekretarz Miasta.

ll1l. Zatozenia

1. Program adresowany jest do studentéw wszystkich uczelni wyzszych:
- jednolitych studiow magisterskich ( poczgwszy od 4 semestru),
- studiow | stopnia (poczgwszy od 4 semestru),
- studidw Il stopnia (poczgwszy od 1 semestru),
kazdego trybu nauki, kierunkéw praktycznych i ogolno-akademickich, ktérzy ksztatcg
sie w dziedzinie stanowigcej przedmiot dziatan poszczegodlnych wydziatow/biur UMP,
i ktorzy majg obowigzek odbycia praktyki studenckiej lub chcieliby jg odbyé¢
nieobowigzkowo (w catosci lub w czesci).

2. Program realizowany jest w trzech edycjach w roku:

« edycja wiosenna (marzec — czerwiec)
* edycja letnia (lipiec — pazdziernik)
* edycja zimowa (listopad — luty)

3. Ogtoszenie o naborze kandydatéw, okreslajgce wymogi, jakie powinna spetniaé
osoba ubiegajgca sie o praktyki i staz studencki, w ramach PSPS, oraz termin
i spos6b skladnia ofert podawane sg do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie w Miejskim Informatorze Multimedialnym, a takze za posrednictwem
uczelnianych biur karier, samorzgdow i organizacji studenckich oraz s$rodkéw
masowego przekazu, w tym mediow spotecznosciowych.

4. Warunkiem ubiegania sie o udziat w Programie jest:

» dokonanie zgtoszenia przez kandydata na stronie Miejskiego Informatora
Multimedialnego WWW.poznan.pl/studia (zaktadka staze i praktyki, rekrutacja
on-line), poprzez wypetnienie formularza zgtoszeniowego,

e posiadanie waznej legitymacji studenckiej lub zaswiadczenia z uczelni,
potwierdzajgcego posiadanie statusu studenta (zgodnie z pkt. 1).

5. Przy wyborze kandydata brane sg pod uwage tgcznie nastepujgce kryteria:

a) formalne: kompletna dokumentacja,

b) merytoryczne : odbywanie studiow na kierunku wymaganym lub preferowanym
przez dany wydziat, w indywidualnych przypadkach istnieje mozliwosé
rozpatrzenia kandydatury osoby odbywajgcej studia na innym kierunku pod
warunkiem, iz posiada ona udokumentowane doswiadczenie zawodowe lub
spoteczne z dziedziny, ktora jest przedmiotem dziatan danego wydziatu/biura,

c) inne:

* zbieznos¢ kwalifikacji merytorycznych oraz doswiadczen zawodowych
I spotecznych z wustalonym przez dany wydzial/biuro zakresem zadan
realizowanych podczas stazu,

» doswiadczenie zawodowe (szczegOlnie praca lub praktyki w administraciji
publiczne)) oraz aktywnosé¢ spoteczna na uczelni badz poza nig
(w szczegOlnosci koordynowanie projektéw, kierowanie zespotem: na uczelni
(samorzad i organizacje studenckie, kota naukowe) i poza uczelnig (organizacje
charytatywne, mtodziezowe itp.),

» referencje kandydata,

» ukonczone kursy (odpowiadajgce tematyce stazu w danym wydziale/biurze),
stypendia zagraniczne, znajomos¢ jezykdw obcych,




* motywacja odbycia stazu w UMP podana przez kandydata w zgtoszeniu
(preferowane kandydatury oséb przygotowujgcych prace dyplomowe zwigzane
z dziataniami Miasta lub administracji samorzgdowe] oraz zainteresowane
podjeciem pracy w Urzedzie).

IV. Rekrutacja

1. Czynnosci przewidziane zasadami rekrutacji studentow na 4-miesieczny Program
Stazy i Praktyk Studenckich w Urzedzie Miasta Poznania organizuje i za ich
poprawnos$¢ odpowiada Oddziat Rozwoju Kadr Wydziatu Organizacyjnego. Nadzor
nad przebiegiem rekrutacji sprawuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

2. Dyrektor danego wydziatu/biura lub osoba przez niego upowazniona (opiekun
merytoryczny), przy wsparciu koordynatora ds. zatrudnienia stazystéw, w ciggu
14 dni od uptywu terminu sktadania aplikacji, dokonujg sposrod ofert wyboru
kandydatoéw na rozmowy rekrutacyjne.

3. Koordynator ds. zatrudnienia stazystOw ustala z opiekunami termin i miejsce
rozméw  kwalifikacyjnych oraz  powotuje  minimum  2-osobowy  zespoét
przeprowadzajgcy rozmowy. W skiad zespotu mogg wejs¢ osoby na stanowiskach:
ds. rekrutacji, ds. rozwoju kadr, kierownicy oddziatow, dyrektor wydziatu lub
pracownik przez niego wskazany oraz opiekun merytoryczny.

4. Po przeprowadzeniu rozmoéw rekrutacyjnych, decyzjg zespotu, do uczestnictwa
w Programie zostajg zaproszeni studenci spetniajgcy wymagane warunki w stopniu
najwyzszym.

5. Koordynator ds. zatrudnienia stazystow udziela telefonicznej lub mailowej informacji
zwrotnej wybranym kandydatom.

6. Aplikacje oséb nieprzyjetych sg przechowywane przez okres do 3 miesiecy,
a nastepnie ulegajg zniszczeniu.

V. Realizacja

1. Program realizowany jest w dwoch etapach:
1 etap — praktyka - 60 godz. (1 m-c x 60 godzin - zawarcie porozumienia
z uczelnig),
* 2 etap — pfatny staz - 180 godz. (3 m-ce x 60 godzin - zawarcie umowy
Zlecenia ze studentem).

2. W 1. etapie Programu, w procesie wdrozenia, uczestnik zostaje przeszkolony
w zakresie obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zapoznany
z zadaniami i merytoryczng dziatalnoscig Urzedu Miasta (Regulamin organizacyjny
UMP) oraz wydziatu/biura, w ktorym odbywa praktyke. Przy wsparciu i pomocy
opiekuna merytorycznego, zaznajamia sie z zakresem zadan iobowigzkow mu
przydzielonych, poznaje zasady funkcjonowania Urzedu Miasta.

3. Student majagcy odby¢ praktyke w 1. etapie Programu jest zobowigzany
niezwtocznie dostarczy¢ koordynatorowi stazy i praktyk UMP skierowanie z uczelni
wraz z porozumieniem (w 2 egzemplarzach) w sprawie organizacji praktyk.

4. Porozumienie, podpisywane przez dyrektora Wydziatu Organizacyjnego UMP
| przedstawiciela Uczelni, student sktada w UMP, przed terminem rozpoczecia
praktyk. W razie niedotrzymania ww. terminu, miejsce praktyki przystuguje kolejnej
osobie, ktora otrzymata akceptacje zespotu rekrutacyjnego.

5. Praktykant odbywa 1-miesieczng praktyke w wymiarze wynikajgcym z programu
praktyk swojego kierunku studiéw, lecz nie mniejszym niz 60 godzin ($rednio
15 godzin w tygodniu).



6. Po uzyskaniu konhcowej, pozytywne] oceny z praktyk Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego w imieniu Urzedu Miasta Poznania zawiera ze studentem umowe
cywilnoprawng na okres 3 miesiecy w wymiarze 180 godzin (60 godzin miesiecznie,
Srednio 15 godzin w tygodniu), za ktére stazysta otrzymuje wynagrodzenie (tzw.
stazowe - zgodnie ze stawkami okreslonymi w Ustawie z dnia 22 lipca 2016 r.
0 zmianie ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace oraz niektorych ustaw
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1265))

7. Kazdy uczestnik Programu wykonuje z gory okreslony zakres zadan pod kierunkiem
pracownika wyznaczonego przez dyrektora danego wydziatu/biura tzw. opiekuna

merytorycznego, udzielajgcego wskazowek i pomocy oraz nadzorujgcego
prawidtowos¢ wykonywanych czynnosci.
8. Harmonogram czasu pracy odbywania praktyki i stazu uzgadniany jest

indywidualnie, dostosowany do trybu nauki studenta, pozwalajgcy jednoczesnie
zrealizowaé zadania przewidziane programem dla kazdego uczestnika.

9. Po zakonczeniu stazu stazysci otrzymujg zaswiadczenie. Wymiar praktyk
zawodowych przewidziany programem studiéw i programem ksztalcenia danego
kierunku jest zréznicowany, dlatego studenci biorgcy udziat w Programie majg
mozliwos¢ zaliczenia stazu na poczet praktyki. Peten okres wspotpracy ze
studentem, praktyki i stazu, zostanie potwierdzony w zaswiadczeniu podpisanym
przez dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

VI. Dziatania promocyjne

Oferta PSPS jest aktywnie i cyklicznie promowana.

Przed i w trakcie naboru zgtoszen, przed rekrutacjg, koordynator ds. zatrudnienia
stazystow przygotowuje i uruchamia przy wspotpracy z Gabinetem Prezydenta, akcje
promujgcg Program za posrednictwvem mediow, ogloszen w prasie, serwisie
internetowym UMP.

Przy realizacji Programu UMP wspotpracuje z poznanskimi uczelniami, biurami karier,
samorzgdami i organizacjami studenckimi, itp.

Promocja odbywa sie takze poprzez udzial w corocznych targach praktyk i stazy
organizowanych przez poszczegélne uczelnie i inne podmioty.

VIIl. Ocena programu

Ocena realizowanego Programu odbywa sie przez caly czas jego trwania (poprzez
staly kontakt koordynatora ds. stazy z wyznaczonymi osobami wydziatéw/biur UMP,
odpowiedzialnymi bezposrednio za nadzor nad wykonywanymi przez uczestnikow
obowigzkami oraz z samym studentem i zbieraniu zgtaszanych na biezgco uwag).
Celem doskonalenia Programu, jego oceny dokonujg dyrektorzy wydziatow/biur,
opiekunowie merytoryczni oraz studenci, wsréd ktérych na zakohczenie stazu
przeprowadzana jest ankieta oceniajgca odbyty staz.

Efektywno$s¢ PSPS i spelnienie gtdbwnych celéw bedzie wyrazone tez wartoscig
wskaznikéw dotyczacych liczby kandydatéw ubiegajgcych sie o staz oraz odsetek
zatrudnienia 0s6b uczestniczgcych w Programie, na etat w UMP.



