ZARZADZENIE Nr 7 /2016
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 16 lutego 2016 r.

W sprawie organizacji stazu w Starostwie Powiatowym w Wegrowie.

Na podstawie art.53 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2015 r. poz.149, z pozn. zm.") oraz § 5 ust. 2
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegblowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 142,
poz. 1160 ), zarzadza sie , co nastepuje:

§ LW ramach organizacji stazu w Starostwie Powiatowym w Wegrowie tworzy sie
stanowisko pracy: technik prac biurowych, od dnia 1 marca 2016 r. do dnia 31 sierpnia
2016 ., - w Wydziale Geodezji Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami —
dla Pani Agnieszki Samsel ,

w Wydziale Finansowym - dla Pani Katarzyny Ufnal,

w Wydziale Administracyjno-Spotecznym- dla Pani Natalii Kodym.

§ 2. Koszty stypendium oraz naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne za okres
odbywania stazu pokrywane bgda ze srodkéw Funduszu Pracy.

§ 3. Program stazu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2015 poz.357,poz. 1240, poz.1567,
poz.1582, poz.1607,poz. 1814.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2016
z dnia 16lutego 2016 r.
PROGRAM STAZU

zawierajgcy harmonogram praktycznego wykonywania przez skierowang osobe bezrobotng
czynnoéei lub zadan w okresie odbywania stazu na stanowisku:

technik prac biurowych

w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

Nazwa

komorki Zakres zadan zawodowych wykonywanych przez bezrobotnego
| organizacyjnej

1. Zapoznanie z przepisami BHP i P.poz.

Wydziat 2. Ogdlne wprowadzenie do pracy w Starostwie Powiatowym.

Geodezji , 3. Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi dotyczacymi

Kartografii, samorzgdu powiatowego.

Katastru i 4. Organizacja Starostwa Powiatowego:

Gospodarki - Statut Powiatu,

Nieruchomodcia | - Regulamin Organizacyjny Starostwa,

- Regulamin Pracy.

5. Wykonywanie prac administracyjno-kancelaryjnych w Wydziale

6. Wykonywanie kserokopii dokumentéw oraz skanowanie map
geodezyjnych

Opiekun w trakcie odbywania stazu:

Matgorzata Plewka — Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami.

Wyksztalcenie: Wyzsze




Zalgeznik do Zarzgqdzenia Nr 7/2016
z dnia 16 lutego 2016 r.

PROGRAM STAZU

zawierajacy harmonogram praktycznego wykonywania przez skierowang osobg bezrobotng
czynnoéci lub zadan w okresie odbywania stazu na stanowisku:

technik prac biurowych

w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

Nazwa

komorki Zakres zadan zawodowych wykonywanych przez bezrobotnego
| organizacyjnej

Wydziat 1. Zapoznanie z przepisami BHP i P.poz.

Finansowy 2. Ogoélne wprowadzenie do pracy w Starostwie Powiatowym.

3. Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi dotyczacymi samorzadu
powiatowego.

4. Organizacja Starostwa Powiatowego:

- Statut Powiatu,

- Regulamin Organizacyjny Starostwa,

- Regulamin Pracy.

5. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w Wydziale,

6. Obstuga programoéw komputerowych

7.Wykonywanie kserokopii dokumentow.

Opiekun w trakcie odbywania stazu:
Mariola Jagodzinska - Naczelnik Wydzialu Finansowego
Wyksztalcenie: Wyzsze




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 7 /2016
z dnia 16 lutego 2016 r.

PROGRAM STAZU

zawierajgcy harmonogram praktycznego wykonywania przez skierowang osobg bezrobotng
czynnosci lub zadan w okresie odbywania stazu na stanowisku:

technik prac biurowych

w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

Nazwa komorki
organizacyjnej Zakres zadan zawodowych wykonywanych przez bezrobotnego

1. Zapoznanie z przepisami BHP i P.poz.

Wydziat 2. Ogdlne wprowadzenie do pracy w Starostwie Powiatowym.
Administracyjno- | 3. Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi dotyczacymi
Spoteczny samorzadu powiatowego.

4. Organizacja Starostwa Powiatowego:

- Statut Powiatu,

- Regulamin Organizacyjny Starostwa,

- Regulamin Pracy.

5. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Wydziale.

6. Pomoc w ewidencjonowaniu materialéw biurowych i w prowadzeniu
magazynu.

7. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum.

Opiekun w trakcie odbywania stazu:
Hanna Zenik — Zastgpca Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Spotecznego
Wyksztalcenie: Wyzsze




