Program Sta zy Studenckich (PSS)

Urzad Miasta Poznania realizuje autorski program stazowy od 2003 roku.

Formuta PSS wychodzi naprzeciw potrzebom szkolnictwa wyzszego (szczegélnie edukaciji
na kierunkach ,praktycznych” - Ustawa z dn. 11 lipca 2014 r. O zmianie ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym), potrzebom i oczekiwaniom studentow i jest realnym narzedziem
wsparcia dla mtodych ludzi przygotowujgcych sie do wejscia na rynek pracy.

PSS koncentruje sie na stworzeniu i zapewnieniu przez UMP wszelkich niezbednych ram
i zasad, warunkéw formalnych, merytorycznych, technicznych i finansowych, dla
czteromiesiecznej ,nauki praktycznej’. Ten czas daje szanse studentom na diuzszy trening
umiejetnosci praktycznych i tym samym na poszerzenie kompetencji.

Realizacja PSS nie wyklucza realizowania przez studentow obowigzkowych praktyk
zawodowych w UMP.

I. Cele Programu

1.Tworzenie studentom mozliwosci zdobycia nowych umiejetnosci i doswiadczen,
przydatnych w ich przysziej pracy zawodowej.

2.Wyszukiwanie wsréd studentéw odbywajgcych staze, najbardziej odpowiadajgcych
profilowi kompetencyjnemu pracownika samorzgdowego, majgcych szanse nha
zatrudnienie w Urzedzie Miasta Poznania,

3.Ksztaltowanie wizerunku Miasta Poznania oraz Urzedu, jako miejsca otwartego
I przyjaznego, stwarzajgcego mozliwosci rozwoju zawodowego mtodym ludziom.

[I. Planowanie realizacji

1. Realizacja PSS odbywa sie na podstawie zasad opracowanych przez koordynatora
ds. zatrudnienia stazystow, zatwierdzonych przez Sekretarza Miasta.

2. Wydziaty/biura zainteresowane udziatem w PSS zobowigzane sg do:

» okreslenia wymagan wobec kandydatow (m.in. preferencji w zakresie kierunku
ksztalcenia studenta), wyznaczenia opiekuna merytorycznego, szczegodtowego
okreslenia zakresu zadan dla stazysty oraz zapewnienia miejsca i warunkéw pracy
niezbednych do realizacji stazu.

» zlozenia zapotrzebowania uwzgledniajgcego aktualne potrzeby jednostki - wniosku
z podaniem liczby studentéw, ktére sg gotowe przyjga¢ na kolejne edycje PSS
w danym roku.

3. Koordynator ds. zatrudnienia stazystow opracowuje wykaz wydziatow/biur oraz limit
stazystow planowanych do zatrudnienia, uwzgledniajac przy tym roczny budzet
przeznaczony na realizacje PSS. Dokument ten zatwierdza Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego.

4. Decyzje dotyczgce planowania srodkow finansowych na staze w UMP podejmuje
Sekretarz Miasta.

Ill. Zatozenia

1. Program adresowany jest do studentow wszystkich uczelni wyzszych:



* jednolitych studiow mgr ( poczgwszy od 4 semestru),

e studiéw | stopnia (poczgwszy od 4 semestru),

e studiéw Il stopnia (poczgwszy od 1 semestru),

kazdego trybu nauki, kierunkow praktycznych i ogoélno-akademickich, ktorzy ksztatcg

sie w dziedzinie stanowigcej przedmiot dziatan poszczegolnych wydziatdéw/biur UMP.
2. Program realizowany jest w trzech edycjach w roku:

* edycja wiosenna (kwiecien — lipiec)
* edycja letnia (sierpien — listopad)
* edycja zimowa (grudzien — marzec)

3. Ogtoszenie o naborze stazystow wraz z kryteriami/wymogami do spetienia,
terminami i sposobem skitadnia ofert, zamieszczane jest w Miejskim Informatorze
Multimedialnym. Przekazywane jest réwniez do wiadomosci studentom za
posrednictwem uczelnianych biur karier, samorzgdow i organizacji studenckich oraz
srodkdw masowego przekazu, w tym medidw spotecznosciowych.

4. Przy wyborze kandydata brane sg pod uwage nastepujgce kryteria:

a) formalne: posiadanie statusu studenta (po przyjeciu na staz wymagane jest
przedtozenie zaswiadczenia z uczelni),

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

c) inne:

e zbiezno$¢ kwalifikacji merytorycznych oraz doswiadczeh zawodowych
i spotecznych z ustalonym przez dany wydziat/biuro zakresem zadan
realizowanych podczas stazu,

» doswiadczenie zawodowe (szczegOlnie praca lub praktyki w administracji
publicznej) oraz aktywnos¢ spoteczna na uczelni bgdz poza nig
(w szczegolnosci koordynowanie projektéw, kierowanie zespotem: na uczelni
(samorzad i organizacje studenckie, kota naukowe, organizacje charytatywne,
miodziezowe itp.),

» referencje kandydata,

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

e motywacja odbycia stazu w UMP podana przez kandydata w zgtoszeniu
(preferowane sg kandydatury o0soOb przygotowujgcych prace dyplomowe
zwigzane z dziataniami Miasta lub administracji samorzgdowej oraz
zainteresowane podjeciem pracy w Urzedzie).

IV. Rekrutacja

1. Czynnosci przewidziane zasadami rekrutacji studentdw na 4-miesieczny PSS
w Urzedzie Miasta Poznania organizuje i za ich poprawnos¢ odpowiada Oddziat
Rozwoju Kadr Wydziatlu Organizacyjnego. Nadzér nad przebiegiem rekrutacji
sprawuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

2. Dyrektor danego wydziatu/biura Ilub opiekun merytoryczny, przy wsparciu
koordynatora ds. zatrudnienia stazystow, po uptywie terminu skladania aplikacji,
dokonujg wyboru kandydatow na rozmowy rekrutacyjne.

3. Zespdt rekrutacyjny sklada sie z minimum 2 oséb. W rozmowach mogg
uczestniczy¢ osoby na stanowiskach: pracownicy Oddzialu Rozwoju Kadr



w Wydziale Organizacyjnym, kierownicy oddziatéw, dyrektor wydziatu/biura lub
pracownik przez niego wskazany oraz opiekun stazysty.

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

5. Koordynator ds. zatrudnienia stazystow informuje wybranych kandydatow
0 przyjeciu na staz.

6. Oferty studentéw niezakwalifikowanych na staz ulegajg zniszczeniu po uptywie
3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

V. Realizacja

1. Kierownik Oddzialu Rozwoju Kadr Wydziatlu Organizacyjnego w imieniu Urzedu
Miasta Poznania zawiera z wybrang osobg umowe cywilnoprawng na okres
4 miesiecy w wymiarze 240 godzin. Wynagrodzenie jest ptatne w 4 ratach,
kazdorazowo po przepracowaniu 60 godzin. Wysokos¢ stawki za godzine pracy
stazysty ustala sie na poziomie nie mniejszym niz wysokos¢ okreslona
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie minimalnego wynagrodzenia za prace
oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowe].

2. Osoby przystepujgce do Programu sg zobowigzane ubezpieczy¢ sie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw.

3. Stazysci w procesie wdrozenia, zostajg zapoznani i przeszkoleni:

* w zakresie obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ez przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych oraz regulacjami

wewnetrznymi  wprowadzonymi i wdrozonymi do stosowania przez
Administratora, takze w zakresie dotyczgcym bezpieczenstwa informacji,
e z zadaniami i merytoryczng dziatalnoscig Urzedu Miasta (Regulamin

organizacyjny UMP) oraz wydziatu/biura, w ktérym odbywajg staz.
4. Opiekun stazysty:
» ustala ze stazystg harmonogram, tak aby nie kolidowat z trybem studiow,
a jednoczesnie pozwalat wykona¢ wszystkie zadania.
e przeprowadza instruktaz stanowiskowy w zakresie bhp,
* koordynowanie przebiegu stazu, w tym: wprowadzenie stazysty w zakres
zadan, zapoznanie z obowigzujgcymi na miejscu zasadami pracy i wspoOtpracy
z pracownikami, udzielanie potrzebnego wsparcia i informacji zwrotnych na
temat wykonywanych zadan, kontrolowanie obecnosci, weryfikowanie
i potwierdzanie listy obecnosci, na podstawie ktorej rozliczany jest
comiesieczny rachunek i wyptacane wynagrodzenie.
. Po zakohczeniu stazu stazysci otrzymujg zaswiadczenie o jego odbyciu.
. Studenci biorgcy udziat w Programie majg mozliwos¢ zaliczenia stazu na poczet
praktyki zawodowe;.
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VI. Dziatania promocyjne

Przed rozpoczeciem naboru na kolejng edycje stazy pracownik na stanowisku ds.
koordynacji zatrudnienia stazystow przygotowuje i realizuje, przy wspOtpracy
z Gabinetem Prezydenta, akcje promujgcg PPS za posrednictwem: organizacji
studenckich, samorzadéw studenckich, mediow, ogltoszen w prasie, serwisie
internetowym UMP, uczelnianych biurach karier itp.

Promocja moze odbywac¢ sie réwniez podczas targdw pracy, praktyk i stazy
organizowanych przez uczelnie wyzsze oraz inne instytucje dziatajgce w srodowisku
studenckim.



VIl. Ocena programu

Ocena realizowanego Programu odbywa sie przez caly czas jego trwania (poprzez
staty kontakt koordynatora ds. stazy z wyznaczonymi osobami wydziatow/biur UMP,
odpowiedzialnymi bezposrednio za nadz6ér nad wykonywanymi przez uczestnikdw
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 ktoérych na zakohczenie stazu
przeprowadzana jest ankieta oceniajgca odbyty staz.

Efektywno$s¢ PSS i spetnienie gtownych celow bedzie wyrazone tez wartoscig
wskaznikow dotyczgcych liczby kandydatow ubiegajacych sie o staz oraz odsetek
zatrudnienia 0sOb uczestniczgcych w Programie, na etat w UMP.



