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wolontariat

Praktyki studenckie i absolwenckie, staze dla bezrobotnych oraz wolontariat

Centrum Projektdéw Europejskich z siedzibg w Warszawie przy ul. Putawskiej 180, jako
administrator danych osobowych, informuje iz Pani/Pana dane osobowe zawarte w
Formularzu zgtoszeniowym dla oséb ubiegajacych sie o praktyki studenckie, absolwenckie
lub wykonywanie wolontariatu w Centrum Projektdw Europejskich beda przetwarzane
wytacznie w celu zwigzanym z przeprowadzeniem procesu rekrutacji oraz odbycia
praktyki. Podanie danych jest dobrowolne. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci
swoich danych osobowych i ich poprawiania.

Umiejetnos¢ zastosowania wiedzy teoretycznej uzyskanej w toku studiéw w praktyce oraz
zdobycie pierwszych doswiadczeh zawodowych to kapitat, ktéry w swoje dalsze zycie
zawodowe mogg wnies¢ studenci, ktérzy skorzystaja z praktyk studenckich i
absolwenckich organizowanych przez Centrum Projektéw Europejskich.

Umowa zawarta pomiedzy wtasciwym urzedem pracy a pracodawcg to szansa dla oséb
bezrobotnych zarejestrowanych we wtasciwym urzedzie pracy na odbycie stazu, podczas
ktérego mozna naby¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca.

Wolontariat jako dobrowolna, bezptatna i Swiadoma praca na rzecz innych przyczynia sie
do uzyskiwania przez wolontariusza licznych korzysci niematerialnych, takich jak
satysfakcja czy spetnienie swoich motywacji. Wolontariusz ma szanse na zyskanie nowych
przyjacioét i znajomych, zdobycie wiedzy, doswiadczenia i nowych umiejetnosci co w
przysztosci moze przyczynic sie do lepszej pozycji na rynku pracy.

ZASADY ORGANIZAC])I PRAKTYK STUDENCKICH

1. Praktyke studencka w Centrum moze odbywac osoba, ktéra:

1. studiuje na kierunku zwigzanym z zakresem dziatalnosci komorki
organizacyjnej Centrum, w ktérej ubiega sie o praktyke studencka;

2. ukonczyta przynajmniej pierwszy rok studiow.

2. Kandydat/ka na praktyki powinien/na przesta¢:

1. wypetniony i wtasnorecznie podpisany formularz zgtoszeniowy, plik do
pobrania.

2. imienne skierowanie na praktyke z uczelni (powinno ono zawiera¢ informacje o
kierunku i roku studiéw oraz imie, nazwisko i kontakt do opiekuna praktyk ze
strony Uczelni);

3. formularz porozumienia Uczelni w sprawie organizacji praktyk wraz z
ramowym programem praktyki oraz kopig petnomocnictwa osoby



upowaznionej przez Uczelnie do podpisania porozumienia;

4. kopie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) na czas
odbywania praktyki studenckiej (ubezpieczenie przez Uczelnie lub
ubezpieczenie indywidualne).

* Dokumenty powinny by¢ ztozone osobiscie lub przestane poczta najpdzniej 2
tygodnie przed planowanym rozpoczeciem praktyki.

1. Jesli kandydat/ka posiada indywidualne ubezpieczenie NNW, przedstawia je
najpdzniej w dniu rozpoczecia praktyk.

2. Praktyke studencka odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia Uczelni z
Centrum Projektow Europejskich w sprawie organizacji praktyk.

3. Wydziat Kadr i Ptac weryfikuje ztozone dokumenty pod wzgledem formalnym i
przekazuje do kierownika komérki organizacyjnej Centrum wskazanej przez
kandydata/ke w formularzu zgtoszeniowym.

* Kierownik komorki organizacyjnej Centrum na podstawie dokumentéw akceptuje
kandydata/ke, wyznacza opiekuna praktyki oraz proponuje zadania, jakie beda
wykonywane przez praktykanta/ke podczas praktyki

®* W przypadku braku akceptacji, kandydat/ka otrzymuje takg informacje od Wydziatu
Kadr i Ptac przekazuje tg informacje kandydatowi/tce.

1. W przypadku akceptacji kandydatury, zgode na odbycie praktyki wyraza takze
Dyrektor CPE, po czym podpisywane jest porozumienie w sprawie organizacji
praktyki.

2. W dniu rozpoczecia praktyki praktykant/ka zapoznaje sie:

1. z zasadami odbywania praktyki, prawami i obowigzkami praktykanta ,

2. z Regulaminem Pracy oraz Kodeksem Etyki Pracownikéw Centrum Projektéw
Europejskich,

3. ze strukturg organizacyjna, wewnetrznymi regulaminami okreslajgcymi
dziatalnos¢ Centrum;
podpisuje oswiadczenia o zapoznaniu sie z ww. dokumentami oraz odbywa
szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw
przeciwpozarowych.

3. Na okres odbywania praktyki w Centrum, o ile zakres czynnosSci wykonywanych
podczas praktyki tego wymaga, wydaje sie upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych. Upowaznienie wydaje sie zgodnie z procedurg okreslong w Polityce
Bezpieczehstwa Danych Osobowych w Centrum Projektéw Europejskich.

Zasady organizacji praktyk absolwenckich

1. Praktyke absolwencka w Centrum moze odbywac osoba, ktéra:
1. ukonhczyta co najmniej gimnazjum;
2. w dniu rozpoczecia praktyki nie ukohczyta 30 roku zycia.
2. W celu przyjecia na praktyke absolwencka, kandydat/ka powinien/na przesta¢:
1. wypetniony i wtasnorecznie podpisany formularz zgtoszeniowy, plik do
pobrania,
2. kopie dokumentu potwierdzajagcego wyksztatcenie,



3. kopie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na czas
odbywania praktyki absolwenckiej w Centrum.

* Dokumenty powinny by¢ ztozone osobiscie lub przestane poczta najpdzniej 2
tygodnie przed planowanym rozpoczeciem praktyki.

1. Indywidualne ubezpieczenie NNW kandydat/ka przedstawia najpdzniej w dniu
rozpoczecia praktyk.

2. Praktyke absolwencka odbywa sie na podstawie pisemnej umowy o praktyke
absolwenckg zawartej pomiedzy Centrum i praktykantem/ka.

3. Wydziat Kadr i Ptac weryfikuje ztozone dokumenty pod wzgledem formalnym i
przekazuje do kierownika komérki organizacyjnej Centrum wskazanej przez
kandydata/ke w formularzu zgtoszeniowym.

* Kierownik komérki organizacyjnej Centrum na podstawie dokumentéw akceptuje
kandydata/ke, wyznacza opiekuna praktyki oraz proponuje zadania, jakie beda
wykonywane przez praktykanta/ke podczas praktyki.

®* W przypadku braku akceptacji, kandydat/ka otrzymuje taka informacje od Wydziatu
Kadr i Ptac.

1. W przypadku akceptacji kandydatury, zgode na odbycie praktyki wyraza takze
Dyrektor CPE, po czym podpisywane jest porozumienie w sprawie organizacji
praktyki.

2. W dniu rozpoczecia praktyki praktykant/ka zapoznaje sie:

© . z zasadami odbywania praktyki, prawami i obowigzkami praktykanta,

1. z Regulaminem Pracy oraz z Kodeksem Etyki Pracownikéw Centrum Projektow
Europejskich,

2. ze strukturg organizacyjna, wewnetrznymi regulaminami okreslajgcymi dziatalnos¢
Centrum;
podpisuje oswiadczenia o zapoznaniu sie z ww. dokumentami oraz odbywa szkolenie
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych.

1. Na okres odbywania praktyki w Centrum, o ile zakres czynnosci wykonywanych
podczas praktyki tego wymaga, wydaje sie upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych. Upowaznienie zgodnie z procedurg okreslong w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych w Centrum Projektéw Europejskich.

Potwierdzanie odbycia praktyk

1. Po zakonhczeniu praktyk, Centrum wystawia zaswiadczenie o odbyciu praktyk.
2. Zaswiadczenie o odbyciu praktyk przygotowywane jest przez Wydziat Kadr i Ptac na
podstawie arkusza oceny praktykanta/ki wypetnionego przez opiekuna praktyki.

Zasady odbywania stazy dla oséb bezrobotnych

1. Organizacja i zasady odbywania stazu dla bezrobotnych uregulowana jest w:
1. ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U.z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),
2. rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w



sprawie szczeg6towych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U.
z 2009r. Nr 142, poz. 1160),
3. zasadach organizacji stazu dla bezrobotnych okreslonych przez urzedy pracy.
2. Decyzja o przyjeciu na staz poprzedzona jest rozmowg wstepna z osobg bezrobotng
przeprowadzong przez wyznaczonego opiekuna stazu.

* W dniu rozpoczecia stazu stazysta/ka zapoznaje sie:

1. z zasadami odbywania stazu, prawami i obowigzkami stazysty/ki,

2. z Regulaminem Pracy oraz z Kodeksem Etyki Pracownikéw Centrum Projektow
Europejskich,

3. ze strukturg organizacyjna, wewnetrznymi regulaminami normujgcymi
dziatalnos¢ Centrum,
podpisuje o$swiadczenie o zapoznaniu sie i stosowaniu wyzej wymienionych
zasad oraz odbywa szkolenie z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy i
przepiséw przeciwpozarowych.

1. Na okres odbywania stazu w Centrum, o ile zakres czynnosci wykonywanych
podczas stazu tego wymaga, wydaje sie upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych. Upowaznienie wydaje sie zgodnie z procedurg okreslong w Polityce
Bezpieczehstwa Danych Osobowych w Centrum Projektéw Europejskich.

Potwierdzanie odbycia stazu.

1. Po zakohczeniu stazu, Centrum wystawia zaswiadczenie o odbyciu stazu.
2. Zaswiadczenie o odbyciu stazu przygotowywane jest przez Wydziat Kadr i Ptace na
wzorze przekazanym przez Urzad Pracy, wypetnianym przez opiekuna stazu.

Zasady odbywania wolontariatu

1. Wolontariat w Centrum moze wykonywac osoba, ktéra posiada kwalifikacje i spetnia
wymagania odpowiednie do rodzaju i zakresu wykonywanych Swiadczen.
2. W celu przyjecia na wolontariat kandydat/ka powinen/a przestac:

1. wypetniony i wtasnorecznie podpisany formularz zgtoszeniowy, plik do
pobrania,

2. list motywacyjny,

3. kopie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na czas
odbywania wolontariatu w Centrum (w przypadku wykonywania pracy przez
okres dtuzszy niz 30 dni),

4. kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadane ubezpieczenie zdrowotne.

* Dokumenty powinny by¢ ztozone osobiscie lub przestane poczta najpdzniej 2
tygodnie przed planowanym rozpoczeciem wolontariatu.

1. Indywidualne ubezpieczenie NNW kandydat/ka przedstawia najpdzniej w dniu
rozpoczecia wolontariatu.

2. Wolontariat odbywa sie na podstawie pisemnego porozumienia o wykonywanie
Swiadczen wolontarystycznych zawartego pomiedzy Centrum i wolontariuszem/ka.

3. Zgodnie z ideg wolontariatu, wykonywanie woluntarystycznych pracy jest bezptatne.



* Kierownik komérki organizacyjnej Centrum na podstawie dokumentéw akceptuje
kandydata/ke, wyznacza jego/jej opiekuna oraz proponuje zadania, jakie bedg
wykonywane przez wolontariusza/ke.

®* W przypadku braku akceptacji, kandydat/ka otrzymuje taka informacje od Wydziatu
Kadr i Ptace

1. W przypadku akceptacji kandydatury zgode na odbycie wolontariatu wyraza takze
Dyrektor CPE, po czym podpisywane jest porozumienie w sprawie organizacji
wolontariatu.

2. W dniu rozpoczecia wolontariatu wolontariusz/ka zapoznaje sie:

1. z zasadami odbywania wolontariatu, prawami i obowigzkami wolontariusza/ki,

2. z Regulaminem Pracy oraz z Kodeksem Etyki Pracownikéw Centrum Projektéw
Europejskich,

3. ze strukturg organizacyjna, wewnetrznymi regulaminami okreslajgcymi
dziatalnos¢ Centrum;
podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z ww. dokumentami oraz odbywa
szkolenie z zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy i przepiséw
przeciwpozarowych.

3. Na okres odbywania wolontariatu w Centrum, o ile zakres czynnosci wykonywanych
podczas wolontariatu tego wymaga, wydaje sie upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych. Upowaznienie wydaje sie zgodnie z procedurg okreslong w
Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Centrum Projektéw Europejskich.

Potwierdzanie odbycia wolontariatu.

1. Po zakohczeniu wolontariatu, Centrum wystawia zaswiadczenie o odbyciu
wolontariatu.

2. Zaswiadczenie o odbyciu wolontariatu przygotowywane jest przez Wydziat Kadr i
Ptac na podstawie Arkusza oceny wolontariusza wypetnionego przez opiekuna
wolontariatu.

Dane osobowe

Centrum Projektéw Europejskich z siedzibg w Warszawie przy ul. Putawskiej 180, jako
administrator danych osobowych, informuje iz Pani/Pana dane osobowe zawarte w
Formularzu zgtoszeniowym dla oséb ubiegajgcych sie o praktyki studenckie, absolwenckie
lub wykonywanie wolontariatu w Centrum Projektow Europejskich beda przetwarzane
wytgcznie w celu zwigzanym z przeprowadzeniem procesu rekrutacji oraz odbycia praktyk
studenckich/absolwenckich, stazu, wolontariatu. Podanie danych jest dobrowolne.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i ich
poprawiania.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerami telefonéw:

+48 22 378 31 10; +48 22 378 31 06; +48 22 378 31 07.



Pliki do pobrania

®* Formularz zgtoszeniowy (.pdf) (361,2 KB)
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