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ZARZADZENIE Nr 68 /09

Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 10 czerwca 2009 roku

w sprawie: szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzb¢ w Urzedzie Miejskim
w Kowarach

Na podstawie art. 19 ust. 8, i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zwiazku z art. 33 ust. 3
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U z 2001 r., Nr
142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin Przeprowadzania Shuzby Przygotowawczej

i Organizowania Egzaminu Konczacego t¢ Stuzbe w Urzedzie Miejskim w Kowarach.

§2

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



REGULAMIN PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
w URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§2
1. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koncowego w Urzedzie Miejskim w Kowarach, zwany dalej
»Regulaminem” okresla w szczegblnosci:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,
3) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej,

5) sktad i uprawnienia Komisji Egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin
konczacy shuzbg przygotowawcza,

6) sposob przeprowadzenia koncowego egzaminu,

7) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 3.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o :
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kowary,
2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kowary,
3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kowary,
4) Zastgpcy skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Skarbnika Miasta Kowary,

5) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,



naczelnika wydziatu, w ktérym pracownik odbywa shuzbg przygotowawcza, a w
stosunku do stanowisk samodzielnych - Serkretarza.

6) ,,Pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory po raz pierwszy
podejmuje prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktory
nie byt wczesniej zatrudniony w urz¢dach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie odbyt stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

7) Kierowniku Referatu Administracyjno — Gospodarczego 1 Kadr (RAGiK)- nalezy
przez to rozumie¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w Urzedzie Miejskim
w Kowarach .

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kowarach.

Rozdzial 11

Stluzba przygotowawcza

§4

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§5

1. Kierownik Referatu Administracyjno — Gospodarczego i1 Kadr ustala za pomoca
stosowanego w procedurze rekrutacji formularza (zalqcznik Nr 1 Regulaminu), czy osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w § 4 Regulaminu.

2. Kierownik RAGiK po uzyskaniu informacji o statusie osoby zatrudnianej przekazuje:

1) Burmistrzowi — po podpisaniu umowy o pracg¢ z pracownikiem, informacj¢ o tresci
okreslonej w zalqczniku Nr 2 Regulaminu,

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej celem wykonania obowiazkéw okreslonych
art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, przekazuje informacjeg o tresci okreslonej w zalqczniku Nr 3
Regulaminu.

§6

1. Burmistrz, po uzyskaniu od Kierownika RAGiK, informacji, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 pkt
2 regulaminu, nie pdzniej niz w ciagu jednego miesiaca od podjgcia zatrudnienia
podejmuje decyzjg, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej , wydaje opini¢ o skierowaniu pracownika do odbycia
shuzby przygotowawczej lub wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika
z odbywania stuzby przygotowawczej, sporzadzajac umotywowany wniosek (zalgcznik
Nr 4 Regulaminu).



3.
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Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem kierownika RAGiK.

§7

Po przekazaniu, opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 regulaminu, burmistrz
podejmuje decyzj¢ o:

1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania,
nie dtuzszym niz trzy miesiace ((zalgcznik Nr 5 Regulaminu), lub

2) zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej — z zastrzezeniem
przeprowadzenia egzaminu w okresie nie krotszym niz jeden miesiac od daty
zatrudnienia pracownika (zalqcznik Nr 6 Regulaminu).

Podjeta decyzje kierownik RAGiIK przekazuje sekretarzowi, ktory dorecza ja
niezwlocznie pracownikowi i kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, wzglednie kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorych pracownik
odbywat bedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawcze;.

Za 1 miesiac stuzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni roboczych,
w wymiarze okreslonym w ust. 6 niniejszego paragrafu.

Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala terminy
1 godziny praktyk.

Kierownik komorki organizacyjnej, moze pracownikowi odbywajacemu shuzbe
przygotowawcza, wyznaczy¢ opiekuna  sposrod  pracownikow  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjne;j,
w ktorej jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach
organizacyjnych urzedu.

§8

Kierownik komorki organizacyjnej monitoruje przebieg sluzby przygotowawcze]
pracownika.

W przypadku stwierdzenia, iz pracownik podczas odbywania stuzby przygotowawczej nie
spelnia  oczekiwan, kierownik komorki organizacyjnej, niezwlocznie wnioskuje
za posrednictwem sekretarza o rozwiazanie z tym pracownikiem umowy o pracg.

. Nie p6zniej niz w ciagu 7 dni po uptywie terminu, do ktorego stuzba przygotowawcza

miata trwaé, kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje za posrednictwem sekretarza
o rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie go na egzamin
koncowy.

§9

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:



1) zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzgedu Miejskiego w Kowarach oraz
funkcjonowaniem referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, gdzie ta osoba ma
by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowga terminologia zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w danej
komorce organizacyjnej,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbgednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zalgcznik Nr 7 Regulaminu.

§ 10
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace.
§ 11

W uzasadnionych przypadkach w szczeg6élnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odby¢ w catosci lub czesci stuzby przygotowawczej, burmistrz na wniosek sekretarza
moze przedtuzy¢ okres stuzby przygotowawczej, jednak nie dtuzej niz do 6 miesigcey.

Rozdzial 111
Zakonczenie shuzby przygotowawczej
§ 12

1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna,
w sktad ktorej wchodza:

1) Sekretarz Miasta,
2) Kierownik Referatu Administracyjno — Gospodarczego i Kadr,
3) Skarbnik Miasta lub Zastgpca Skarbnika Miasta,
4) Kierownik komorki organizacyjne;j.
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;j.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz w drodze zarzadzenia, moze powota¢ w sktad
Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

4. Komisja nie moze pracowaé¢ w mniejszym sktadzie niz 3 osoby.
§ 13

1. Kazdy z cztonkow Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym
zakresem przepisy prawa z ktorymi pracownik zapoznat si¢ podczas odbywania stuzby.



10.

Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemnej i czg$ci ustne;.

Komisja opracowuje pytania 1 zadania egzaminacyjne, ustala
maksymalnag liczbg punktow za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob
wykonywania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Czg$¢ pisemna egzaminu (test) sktada si¢ z zestawu do 50 pytan,
dotyczacy ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w
planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej
pracownika. Cz¢s$¢ pisemna trwa do 60 minut. Kazde pytanie jest punktowane 1 punktem.
Nie przewiduje si¢ punktéw czastkowych.

Cz¢$¢ ustna obejmuje 4 pytania zadane przez czionkéw Komisji
Egzaminacyjnej, dotyczace struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii dotyczacych pracy
w innych komoérkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyki.
Pracownik, otrzymuje pytania na kartce 1 ma 10 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od 0 do 5 punktow.

Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia
roboczego.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym
moga przebywaé¢ wylacznie czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminowany
pracownik oraz Burmistrz.

Dopuszczalne jest przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu dla
wigcej niz jednego pracownika.

Podczas  przeprowadzania czgSci  pisemne] egzaminu W
pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywaé, co
najmniej 2 cztonkow Komisji.

Podczas przeprowadzania czg$ci ustnej egzaminu musza by¢ obecni
co najmniej trzej cztonkowie komisji.

§ 14

1. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje

do sprawdzenia i1 oceny poszczeg6dlnych czesci egzaminu.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazda cze¢$¢ egzaminu i ustala procentowa wartos¢ punktow

uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwych
do uzyskania za kazda cze$¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktow za kazda
z czgSci egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Maksymalna
ilos¢ punktow ktdra mozna uzyskac¢ z obydwu czgsci egzaminu wynosi 75 punktow.

4. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skalg :

1)  65-75 punktdéw - ocena bardzo dobra,



2)  56-64 punktéw — ocena dobra
3)  45-55 punktéw — ocena dostateczna.
5. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

6. Pracownik, ktéry uzyskal negatywna ocen¢ 2z egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

7.7Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjne;j.

8. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowiacego zalqcznik Nr 8 Regulaminu.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

1. Dokumentacja przebiegu shuzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywane sa
przez Kierownika Referatu Administracyjno Gospodarczego 1 Kadr.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawczej stanowiqcy zalqcznik do
Zarzqdzenia Nr 68 /09 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 10 czerwca 2009r

Formularz dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Czy byt Pan/ Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorzqdowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzqdowych ?

NIE / TAK
Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to
Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?
TAK/ NIE
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawiazanie stosunku pracy na czas nieokreslony w jednostce o ktorej mowa w art. 2 w.
powotlanej ustawy
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to
Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6 miesigcy

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy
nawiazanie stosunku pracy na czas okreslony dhuzszy niz 6 miesigcy.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

Czy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzqdowych, ztoZonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy ztozenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

wlasciwq odpowied? zakresli¢



Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawczej stanowiqcy zalqcznik do
Zarzqdzenia Wewn. Nr 68/09 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 10 czerwca 2009r

Burmistrz Miasta Kowary
w/m

Informacja dla Burmistrza
o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt.1 Regulaminu Szczegdélowego Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr /09 Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 10 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shluzbe¢ w Urzedzie Miejskim w Kowarach,
informuje, ze Pani/ Pan.............ooii e , jest osoba
po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis Kierownika RAGiK)



Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawczej stanowiqcy zatqcznik do
Zarzqdzenia Wewn. Nr 68/09 Burmistrza Miasta
Kowary z dnia 10 czerwca 2009r

Informacja dla kierownika referatu/sekretarza
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt.2 Regulaminu Szczegdétowego Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej - Zarzadzenie Nr68 /09 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 10 czerwca 2009
r. W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Kowarach, informuje, ze Pani/
Pan.......ooiiii e Z KEOTR/ KEOTYM ZaWarto umowe
0 praceg jest osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

W zwiazku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia ................. uprzejmie
proszg o przedlozenie opinii, o ktéorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych albo wniosku, o ktorym mowa w art. 19 ust. 5 wymienionej ustawy — wedtug

ustalonego wzoru.

(podpis Kierownik RAGiK.)



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej stanowiqcy zatqcznik do Zarzqdzenia
Nr 68/09 Burmistrza Miasta Kowary z dnia
10 czerwca 2009 r.

Burmistrz Miasta Kowary
w/m

(za posrednictwem sekretarza miasta)

Whiosek Kierownika referatu

w sprawie zwolnienia ze stuzby przvgotowawczej

Wykonujac obowiazek nalozony Zarzadzeniem Nr 68/09 Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 10 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Kowarach,
wnioskuje 0 zwolnienie Pani/ Pana...........coccoooiiiiiiiiiiiiiiiieeee e ,
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow

N SEANOWISKUL ettt et e e e e e e e e aaaeeeeas .

Dodatkowo informujg, ze  Pani/Pan ...
wykonywal/a obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podlegltej mi komorce
organizacyjnej w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych umoéw (jakich)
iw okresie tym nabyl/a potrzebne umiej¢tnosci praktyczne, w potaczeniu z wiedza
teoretyczna, dajace rekojmig, Ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie

spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej stanowiqcy zatqcznik do Zarzqdzenia
Wewn. Nr 68/09 Burmistrza Miasta Kowary z dnia
10 czerwca 2009 r.

DECYZJA
o skierowaniu do stluzby przygotowawczej
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 6 ust. 1  Zarzadzenia Nr /09 Burmistrza Miasta Kowary z dnia
10 czerwca 2009r. w sprawie sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Miejskim w Kowarach -

kieruje
Pania/ Pana...........ccccocveeieoiieiiiiiiec e

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Kowarach na okres 1/ 2/ /3*
miesigcy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkow na stanowisku
urzedniczym.........cceeeveeeevenneen. I e ettt et e et es eeseeeaeenae e e e e e e eneas
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Gminy)
wedtug ramowego programu zawartego w Zalaczniku Nr 7 do Regulaminu.

Szczegodtowy zakres stuzby okresli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie ona
odbywana.

(podpis Burmistrza Miasta )

* _ wlaSciwe zakre$li¢

Do wiadomosci:
- Sekretarz Miasta w/m




Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej stanowiqcy zatqcznik do Zarzqdzenia
Wewn. Nr 68/09 Burmistrza Miasta Kowary z dnia
10 czerwca 2009 r.

DECYZJA

0 zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz § 6 ust.2 Zarzadzenia Nr /09 Burmistrza Miasta Kowaryz dnia

10 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe,

zwalniam
Panig/ Pana...........cccoovevvvvinneneennnn.

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Kowarach z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek Kierownika referatu z dnia........................
Jednocze$nie zobowiazuj¢ Pania/ Pana do zloZzenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz
dodnia ....cccoevinirinennnns .

( Burmistrz Miasta)

Do wiadomosci:
- Sekretarz Miasta w/m




Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej stanowiqcy zatqcznik do Zarzqdzenia
Wewn. Nr 68 /09 Burmistrza Miasta Kowary z dnia
10 czerwca 2009 r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

/Bloki tematyczne/

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

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédel prawa

- Organy wiladzy 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 zrddta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

-Decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu.
- ustawa o samorzadzie ....

- 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. Kultura Urzednika samorzadowego, Etos zawodowy Urzednika samorzadowego
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II.
ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE
URZEDU MIEJSKIEGO w Kowarach

Cele 1 misja urzedu,
Podstawy prawne funkcjonowania urzgdu:
» Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy,
» Instrukcja kancelaryjna,
» Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
Uprawnienia i obowiazki pracownicze urz¢dnika samorzadowego.
Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepiséw i
regulaminu pracy (zawieranie umow o pracg, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikow, §wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie),
Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Narzgdzia informatyczne w urzg¢dzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze 1 umiejgtnosci co
najmniej w nastgpujacym zakresie:

VVVVVVVVVVVVVVYVYVYY

zadania organéw wiladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
zrodta prawa i ich hierarchia;

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegodlnych szczebli;
postepowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiej¢tnos¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego);
organizacja Urzedu Miejskiego w Kowarach,

stosunek pracy w Urzedzie Miejskim,

odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;

prawa i obowiazki urz¢dnikow;

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

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.



Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu Przeprowadzania Stuzby
Przygotowawczej stanowiqcy zatqcznik do Zarzqdzenia
Wewn.Nr  68/09 Burmistrza Miasta w Kowarach z dnia
10 czerwca 2009 r.

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, ze

Pani/ Pan
Zhozylt/a w dniu ......cceeeeienneicncnninsnnnenne
z wynikiem pozytywnym — 0Ceng .......cceeeeeeerneecenns

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458), przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu
Miejskiego w Kowarach

Piecze¢ Urzedu

Cztonkowie Komisji:

Otrzymuja:
1. Pracownik

2. ala



	Rozdział I
	Postanowienia ogólne
	Rozdział II
	Służba przygotowawcza
	Rozdział III
	Zakończenie służby przygotowawczej
	Rozdział IV
	Postanowienia końcowe
	Formularz dla osób ubiegających się o zatrudnienie
	Czy był Pan/ Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorządowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21 listopada  2008 r. – o pracownikach samorządowych ?
	NIE / TAK 
	Jeśli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to 
	Czy był Pan/ Pani  zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreślony?
	TAK/ NIE
	Jeśli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK – należy przedłożyć dokument dowodzący nawiązanie stosunku pracy na czas nieokreślony w jednostce o której mowa w art. 2 w. powołanej ustawy
	Jeśli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to
	Czy był Pan/ Pani  zatrudniony w tej jednostce na czas określony dłuższy niż 6 miesięcy
	TAK/ NIE
	Jeśli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK – należy przedłożyć dokument dowodzący nawiązanie stosunku pracy na czas określony dłuższy niż 6 miesięcy.
	Jeśli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to
	Jeśli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK – należy przedłożyć dokument dowodzący złożenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.
	                                         Informacja dla Burmistrza
	                   o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmującej pracę
	                     Informacja dla kierownika referatu/sekretarza 
	                  o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmującej pracę
	                                                                                       Burmistrz Miasta Kowary



	                                              DECYZJA
	RAMOWY PROGRAM SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
	/Bloki tematyczne/
	USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI

