Zarzadzenie nr 23/2009
Wajta Gminy Secemin
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Shuzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu

Dzialajac na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (DZ.U z 2008 r. Nr 223 poz.1458)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Shuzby Przygotowawczej
Pracownikow Urzedu Gminy Secemin.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Shuzby Przygotowawczej Pracownikow
Urzedu Gminy Secemin

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

Regulamin okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace w
Urzedzie Gminy Secemin.

§2.

1. Postanowienia regulaminu dotycza:
1) pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy 0 pracg po raz
pierwszy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych (w rozumieniu ustawy o
pracownikach samorzadowych),
2) pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na podstawie umowy o prace po raz
pierwszy na stanowiskach urzedniczych (w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych).

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458),
2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Secemin,
3) Wojt — oznacza to Wojta Gminy lub dziatajacego z jego upowaznienia
Zastepce Wojta,
4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy,
5) pracowniku — oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio referat lub
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie,
7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu.

Rozdzial 2
Organizacja sluzby przygotowawczej

§3.

1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow urzednika samorzadowego .

2. W urzedzie shuzba przygotowawcza trwa 2 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

3. Ustalony okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony, nie dluzej jednak niz do
3 miesigcy facznie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shizby przygotowawczej.

S. Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okreslenie czasu i
miejsca trwania tej stuzby podejmuje Wojt po zapoznaniu si¢ z opinig Dzial Kadr w tej
sprawie (Zal. Nr 1).




6. Dzial Kadr przygotowuje opini¢ w sprawie czasu trwania i miejsca odbywania stuzby
przygotowawczej lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po zapoznaniu si¢ z:
1) opiniami czlonkéw komisji powolanej dla wylonienia kandydata na wolne
stanowisko kandydata na wolne stanowisko pracy w Urzedzie,
2) dokumentami potwierdzajacymi stopien przygotowania pracownika do
wykonywania powierzonych mu obowiazkow stuzbowych,
3) opinia kierownika referatu w sprawie stopnia przygotowania zawodowego
pracownika.
7. Termin i okres odbywania shizby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy 1
kwalifikacji pracownika, zdolno$ci od nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.
8. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.
9. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy referatow, sa zobowigzani do
wspolpracy w organizowaniu shuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 4.

1. Wéjt na umotywowany wniosek osoby kierujacej referatem, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, moze zwolni¢ pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, jezeli jego wiedza
i umiejetnosci zawodowe daja gwarancje na nalezyte wykonywanie obowiazkow
stuzbowych(Zat. Nr 4 i Zal. Nr 5).

2. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowiazany do zaliczenia
egzaminu sprawdzajacego w terminie wyznaczonym przez Wojta.

§5.

1. Pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez Wojta.
2. Przed przystapieniem do shuzby przygotowawczej pracownik sklada oswiadczenie, ze
zapoznal sie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 6.

1. Program szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej obejmuje zajecia praktyczne
umozliwiajace pracownikowi nabycie umiejgtnosci stosowania wiedzy teoretycznej w
praktycznym dziataniu zakresie przysztych obowiazkow pracownika jako pracownika
samorzadowego.

2. Program szkolenia moze takze obejmowac zajgcia teoretyczne, majac na celu doksztalcenie
w zakresie wiedzy o samorzadzie terytorialnym, ze szczegolnym uwzglednieniem organizacji
i funkcjonowania organow wladzy i administracji samorzadowe;.

3. Zajecia teoretyczne sa obowiazkowe dla pracownikow, ktorzy ze wzgledu na rodzaj
posiadanego wyksztalcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie okreslonym w ust.2

§7.

1. W toku sluzby przygotowawczej pracownik powinien poznac strukture urzedu oraz
funkcjonowanie jego podstawowych. komoérek organizacyjnych, a takze tryb zalatwiania
spraw, ktore beda nalezaty do zakresu przysztych obowiazkow pracownika.



2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik stuzby przygotowawczej ma
obowiazek poznac:
1) sposob obiegu i rejestraci dokumentow,
2) obowiazujace w urzedzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz kryzysowym zarzadzeniem,
3) zasady gospodarki finansowej,
4) zasady kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow,
5) przepisy regulujace ustroj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
przepisy wewnetrzne urzedu, w tym w szczegoOlnosci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,
e) instrukcje kancelaryjna dla organoéw gminy,
f) statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania
urzedu, regulaminem oceny pracownikow,
6) szczegdtowo pozna¢ rodzaj spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i
w referacie oraz sposob prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,
7) naby¢ umiejetnosci przygotowania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow uchwat oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej.
3 Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspotpracg z jednostkami
organizacyjnymi - ma takze obowiazek poznac strukture organizacyjng i zakres spraw
zalatwianych w takich jednostkach.
4 W czasie stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejetnosci pracy
biurowe;.
5.0becnos¢ pracownika na szkoleniach odbywanych w ramach stuzby przygotowawczej
jest obowiazkowa. Kazda nieobecnos¢ jest traktowana jak nieobecnosc na stanowisku
pracy i powoduje skutki przewidziane przepisami prawa pracy. Fakt nieprzewidywalnej
nieobecnosci na szkoleniu pracownik zgtasza w Dziale Kadr na co najmniej 2 dni przed
szkoleniem. Dla o0sob, ktore nie odbeda poszczegolnych szkolen przygotowawczych
program stuzby nie przewiduje mozliwosci odbycia ich w innym terminie.

§8.

1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorym jest
zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych referatach urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w referacie, w ktorej pracownik jest zatrudniony w
okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu
sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danym
referacie oraz prowadzenia dla nich niezbgdne; dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych referatach pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych referatow, w szczegélnosci pod katem wspolpracy z referatem
organizacyjnym pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom referatoéw wytyczne
odnosnie do praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach shizby
przygotowawczej.

4 W przypadku pracownikow zatrudnionych w referatach lub na stanowiskach pracy
zwiazanych ze wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, pracownik moze zostac
skierowany do odbycia czesci praktyk w ramach stuzby przygotowawczej do innego




referatu. Zasady odbywania takich praktyk ustala sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem referatu.

§9.

1. Wéjt w porozumieniu z kierownikiem referatu pracownika ustala dla pracownika plan
shuzby przygotowawcze;.
2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sig referaty, w ktorych pracownik ma
odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w: Biurze Rady
Gminy, Referacie Finansowym, Referacie Inwestycji, Infrastruktury, Srodkow
Pomocowych i Ochrony Srodowiska i Referacie Spraw Obywatelskich, Organizacyjnych,
Oswiaty i Zdrowia.
3. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby,

2) szczegotowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach

organizacyjnych urzedu ,

3) wykaz obowigzkowych szkolen,

4) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosc jest dla pracownika obowiazkowa,

5) wykaz obowiazkowej literatury fachowe;j,

6) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢

podczas stuzby przygotowawczej,

7) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

8) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 10 dni od zakonczenia stuzby

przygotowawczej.
4. Kierownik referatu, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
5. Kierownik referatu, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza informacj¢ o
przebiegu jego pracy w trakcie stuzby przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem.
6. Informacje, o ktorych mowa w ust.4 i 5 przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.
7. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Wojt podejmuje decyzj¢ o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczeniu pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o
rozwigzaniu stosunku pracy. Ponowne przedhuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest
dopuszczalne wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub
czesci tej stuzby przygotowawcze).
8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawcze;.

§ 10.

Woijt moze zawrze¢ porozumienie ze szkolg wyzsza lub odpowiednig instytucja
szkoleniowa w sprawie przeszkolenia pracownika odbywajacego stuzb¢ przygotowawcza
w zakresie okreslonym w § 7 regulaminu.




§11.

1. Wojt wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza.
2. Do zadan opiekuna nalezy:
1) opracowanie programu szkolenia we wspolpracy z sekretarzem lub Dzialem Kadr,
2) przeprowadzenie zaje¢ praktycznych umozliwiajacych pracownikowi nabycie
umiejetnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dzialaniu na stanowisku
pracy,
3) sporzadzenie pisemnej opinii o przebiegu stuzby przygotowawczej. W opinii tej
nalezy uwzgledni¢ nastepujace cechy pracownika:
a) wiedze zawodowa oraz umiejetnosci stosowania jej w praktyce,
b) obowigzkowos¢,
) pracowitosc,
d) inicjatywe i punktualnosc,
e) przygotowanie zawodowe,
f) stosunek do wspoltpracownikow i interesantow.

Rozdzial 3
Egzamin sprawdzajacy

§12.

1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ oceng kwalifikacyjna, w ktorej uwzglednia si¢ wynik
egzaminu sprawdzajacego, umiejetnos¢ stosowania w praktyce zdobytej wiedzy oraz opini¢
opiekuna pracownika.

2. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej , a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez Woijta.

3. Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powolana przez Wojta w skladzie:

1) Wojt jako przewodniczacy komisji;

2) Sekretarz jako cztonek komisji;

3) Kierownik referatu lub Pracownik Dziatu Kadr.

§ 13.

1. Egzamin sklada si¢ z czesci pisemne;j i ustnej oraz praktycznej.

2. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg¢ punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

3. Czesé pisemna egzaminu skiada si¢ z 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego
oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej , a takze
spraw zatatwianych w referacie pracownika. Czgs¢ pisemna trwa 60 minut . Kazda
prawidlowa odpowiedz jest punktowana 1 lub 2 punktami.

4. Czesé ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkow komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu i kwestii dotyczacych pracy w innych
referatach, w ktorych pracownik odbywat praktyki. Pracownik otrzymuje pytania na kartce
i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-5
punktow.




5.W czesci praktycznej cztonkowie komisji zadaja pytania zwiazane z zadaniami
praktycznymi, np. omowi¢ projekt decyzji administracyjnej, udzieli¢ informacji na pismo itp.
Czegs¢ praktyczna jest punktowana od 0-10 punktow.

6.Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.

7 Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywac
wylacznie czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Wojt lub jego zastepca.

8 Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.

9 Podczas przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym(egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej 2 czionkow komisji.
10.Podczas przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czionkowie
komisji.

§14.

1.Z egzaminu sprawdzajacego pracownik moze uzyskac tacznie maksymalnie 285 punktow.
2 Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej moze uzyskac tacznie
maksymalnie potowg punktow tj. 142 punkty.

3 Kazdy z cztonkéw komisji moze przyzna¢ od 1 do 95 punktow.

4 Ustala sie ze kandydat przeszed! egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym, jezeli
uzyskat, co najmniej 60 proc. maksymalnej liczby punktow.

§15.

1 Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego samego dnia
przystepuje do sprawdzania i oceny.

2.0Obrady komisji s3 niejawne.

3.Z egzaminu sprawdzajacego sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji (Zal. Nr 2).

4. W protokole nalezy obowigzkowo zamiesci¢: imig i nazwisko pracownika, nazwe
stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, skiad komisji egzaminacyjnej, wynik
poszczegolnych czesci egzaminu, informacje na temat sprawdzania wiedzy pracownika w
praktyce (rozmowa kwalifikacyjna, test, projekt dokumentu czy aktu prawnego, ktorego
opracowanie lezy w zakresie dziatania pracownika).

5.Do protokotu zatacza sig plan stuzby przygotowawczej, list¢ pytan i zadan wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami opracowanymi przez pracownika.

6.Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjne;j i pracownik.

§16.

1.Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w urzedzie.

2 Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Wojt wystawia w 2 egzemplarzach
za$wiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wiacza do
dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawczej (Zal. Nr 3).

3 Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci
ponownego przystapienia do egzaminu.

4 Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig w
Referacie Organizacyjnym.




§17.

1.0d decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia odwotania
do Wojta, w terminie 7 dni od dnia powiadomienia pracownika o decyzji komisji
egzaminacyjnej.
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ZALACZNIKI
DO REGULAMINU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
STANOWIACEGO ZALACZNIK
DO ZARZADZENIA NR 32/2009
WOJTA GMINY SECEMIN
Z DNIA 26 SIERPNIA 2009 r.
W SPRAWIE USTALENIA REGULAMINU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE GMINY SECEMIN




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
Wojta Gminy Secemin

z dnia 26 sierpnia 2009 1.

(pieczec urzedu)

SKIEROWANIE
DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych

kieruj¢

Pana/Pania

zatrudniong/ego na stanowisku

w Referacie

do odbycia stuzby przygotowawczej.




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej

Wojta Gminy Secemin
z dnia 26 sierpnia 2009 1.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA EGZAMINU KONCZACEGO

SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
PRZEZ PRACOWNIKA PODEJMUJACEGO PO RAZ PIERWSZY PRACE
W URZEDZIE GMINY SECEMIN

w Referacie

na stanowisku

~-
Komisja w skladzie:
1. PrzewodniCZaCy ........c.cooveoeiiieiiiiiiieiiieeieeeieece e
2. CZAONEK ...
3. CAonRK ..o sssmassazases Tl N Y. el o
Liczba uzyskanych punktow:
Lp Imieg i nazwisko Adres zamieszkania Uzyskana liczba %
. maksymalnej
ik s liczby punktéw
7 Uwagi

Zataczniki do protokotu:

1 Zestawienie punktow uzyskanych z przeprowadzonego egzaminu koncowego pracownika

odbywajacego stuzbe przygotowawcza:
Stanowisko

Nazwisko i imi¢ pracownika




Nazwa czg$ci egzaminu Liczba uzyskanych punktéw

Czes¢ pisemna

Czesc ustna

Czesc praktyczna

Laczna liczba punktow

% maksymalnej liczby punktow

2. Plan stuzby przygotowawczej.
3. Pytania i odpowiedzi z egzaminu konczacego stuzb¢ przygotowawcza.

4. Zestawienie ocen punktowych poszczegolnych cztonkéw komisji.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Wojta Gminy Secemin

z dnia 26 sierpnia 2009 1.
SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

W URZEDZIE GMINY
Stwierdzam ,ze:
Banfl : + v » o o % o © ¢« we w o o s o £s 6B FEFE P s BEE 5
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) do. . . .. .. ... stuzbe przygotowawczg, uzyskat/a

z egzaminu wynik pozytywny i ztozyt/a Slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Wojta Gminy Secemin

z dnia 26 sierpnia 2009 1.

(pieczec urzedu)

WNIOSEK

W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz.1458).

wnioskuje o zwolnienie

PADATPATIR . oeornmnanenssmsressmntinsathesnsmnsos Srosmenes snpnsmkonmaetSessn ns o Sl st A oS oo A SRS
zatrudniong/ego na StANOWISKU ...
w Referacie

do odbycia stuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych
pracownik bedzie zobowiazany do zlozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym

przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;.




Uzasadnienie wniosku:

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEI:

Na podstawie WnIOSKU Z M@ ..o
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ZWAINIAM PANAMPANIG ...........ccoeerereneneeseesecsueseesisiasesiessasssesessssassassstestatsssbostssessssemerssressasassacass

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Secemin.
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Shuzby Przygotowawczej
Wéjta Gminy Secemin

z dnia 26 sierpnia 2009 r.

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédet prawa

- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad kompetencje i formy dziatania,
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
oraz zrodta dochodow.

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i1 podstawy prawne,

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,

-Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu

- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks pracy- podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Referatu akty prawne

5.Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publiczne;j,
- Biuletyn Informacji Publiczne;j,

- Ochrona danych osobowych,
- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

6.Postawa etyczna i przygotowanie zawodowe pracownika samorzadowego.




II. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU GMINY
1.Cele i misja urzedu
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urzednika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepisow i regulaminu
pracy (zawieranie umow o prace, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

III. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedzg i umiejetnosci co
najmniej w nastgpujacym zakresie:

- zadania organow wiladzy ustawodawczej, sadowniczej 1 wykonawczej;
- zrodta prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania,

- zrodta dochodow samorzadu terytorialnego poszczegolnych szczebli,

- postgpowanie administracyjne;,

- decyzje administracyjne, umiejgtnos¢ ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
- organizacja Urzedu;

- stosunek pracy w Urzedzie;

- odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna urzednika;

- prawa i obowiazki urzednikow;

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
- elementy ochrony danych osobowych;

- kultura urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu;

- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem,;

- etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢ w trakcie
shuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawg wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 60% punktow na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia stuzby
przygotowawczej.




