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Staz w Lubelskim Urzedzie Wojewodzkim w
Lublinie

Staz w naszym Urzedzie mozesz odbywad, jesli jeste$ zarejestrowany/a, jako osoba bezrobotna w
odpowiednim (zgodnym z miejscem Twojego statego lub tymczasowego zameldowania) Urzedzie
Pracy lub jesli jestes osoba kierowang przez Uczelnie, Fundacje i Firmy.

REKRUTACJA

Jesli jestes zainteresowany/a odbyciem stazu, to powinienes$/as ztozy¢ wniosek wraz z klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu Twoich danych osobowych oraz dotgczy¢ zyciorys. (wzér wniosku
oraz klauzuli informacyjnej w zatagcznikach nr 1-3)

Twaj wniosek powinien obligatoryjnie zawierac :

- Doktadne dane (imie, nazwisko, adres, kod pocztowy i numer telefonu);

- Wydziat/Biuro, w ktérym staz bedziesz chciat/a realizowaé. Wykaz Wydziatow/ Biur
wraz z opisem znajdziesz na stronie internetowej Urzedu
https://www.lublin.uw.gov.pl/wydzialy;

- Nazwe szkoty lub uczelni, ktéra ukonczytes/as;

- Wskazanie Urzedu Pracy, w ktérym jestes zarejestrowany/a, jako osoba bezrobotna
lub nazwe Uczelni, Fundacji lub Firmy wraz z nazwa projektu, z ktérej staz
mogtbys/mogtabys realizowa¢;

- Uzasadnienie wyjasniajace wybor naszego Urzedu lub konkretnego Wydziatu/Biura,
jako miejsca na realizacje stazu.

W przypadku dysponowania wolnymi miejscami na staz, wystgpimy z wnioskiem do okreslonego
Urzedu Pracy, ze wskazaniem Ciebie, jako osoby wnioskujacej lub skontaktujemy sie z Uczelnig,
Fundacja lub Firma i ustalimy szczegoty stazu.

Warunkiem koniecznym do zorganizowania stazu jest posiadanie Srodkéw finansowych przez
Instytucje, do ktérej kierowany jest Twoj wniosek lub ustalane sg zasady odbywania stazu.

Pozytywna decyzja Urzedu Pracy, Uczelni, Fundacji lub Firmy skutkuje zawarciem umowy. W tym
wypadku zostaniesz poinformowany/a o terminie rozpoczecia stazu oraz koniecznosci zgtoszenia


https://www.lublin.uw.gov.pl/wydzialy

sie do nas po odbidr skierowania na badania. W przypadku negatywnego rozpatrzenia
wniosku zostaniesz poinformowany/a o tym fakcie oficjalnym pismem.

PRZYJMUJAC CIE NA STAZ:

- podpiszemy z Tobg umowe i potwierdzimy fakt rozpoczecia stazu na skierowaniu do pracy;

- zapoznamy Cie z programem stazu;

- zapewnimy Ci warunki do wykonywania zadan, w petnym wymiarze czasu pracy, ktéry nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a w przypadku, gdy jestes osobg z
orzeczong niepetnosprawnoscig w stopniu znacznym lub umiarkowanym nie moze przekroczy¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo;

- zapoznamy Cie z Twoimi obowigzkami i uprawnieniami;

- zrealizujemy staz zgodnie z ustalonym programem;

- przeszkolimy Cie na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie bhp, przepisow
przeciwpozarowych oraz zapoznamy z obowigzujgcym regulaminem pracy;

- wystawimy niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni po zakohczeniu realizacji
programu stazu, opinie zawierajacq informacje o zadaniach, ktdére realizowates/as i
umiejetnosciach praktycznych, ktére pozyskate$/as w trakcie stazu,

- wyznaczymy pracownika, ktéry bedzie sprawowat opieke nad Twoim stazem i obowigzany bedzie
udziela¢ Ci wskazéwek w wypetnianiu powierzonych zadah oraz poswiadczy¢ wtasnym podpisem
prawdziwos¢ informacji zawartych w Twoim sprawozdaniu z przebiegu stazu.

Urzad Pracy na nasz wniosek lub z urzedu, po zasiegnieciu naszej opinii i wystuchaniu Twoich
wyjasnien, moze pozbawi¢ Cie mozliwosci kontynuowania stazu w przypadkach:

- Twojej nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

- naruszenia przez Ciebie podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy;

- Twojej usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

TWOJE PRAWA | OBOWIAZKI, JAKO STAZYSTY/KI:

Jako stazysta/ka zobowigzany/a jestes do:

- przestrzegania ustalonego przez nas rozktadu czasu pracy;

- starannego wykonywania zadanh objetych programem stazu;

- przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych pracownikdw, ktorzy sg u nas zatrudnieni, w
szczegdlnosci regulaminu pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnych, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

- sporzadzenia sprawozdania z przebiegu stazu zawierajgcego informacje o wykonywanych przez
Ciebie zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.



Na Twoj wniosek udzielimy Ci dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje Ci stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu
jesteSmy zobowigzani udzieli¢ Ci dni wolnych przed uptywem terminu zakohczenia stazu.

Urzad Pracy, na Twoj wniosek, moze rozwigza¢ z nami umowe o odbyciu stazu w przypadku
niezrealizowania przez nas programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po
wczesniejszym wystuchaniu naszych wyjasnien.

MIE)JSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wypetniony wniosek powinienes/as ztozyc¢:

- za posrednictwem poczty lub osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta:
Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie

ul. Spokojna 4

20-914 Lublin

KONTAKT

Szczegotowych informacji nt. stazu udzieli Ci osoba wtasciwa do realizacji zadan z
zakresu organizacji stazy.

W przypadku pytan zapraszamy do kontaktu mailowego: azieba@l/ublin.uw.gov.pl

lub telefonicznego pod numerem (81) 74-24-287
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