Zarzadzenie Nr 48 /2009
WOJTA GMINY MICHALOW

z dnia 15 pazdziernika 2009 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Michalowie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 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
(Dz. U. z2001r Nr 142 poz.1591 z p6z. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1. ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz.1458),
urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Michalowie,
sekretarzu — oznacza to sekretarza Gminy,
Kierowniku Urzgdu — 0znacza to Wojta Gminy Michatow,
pracowniku — oznacza to osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
6. komorce organizacyjnej — Urzad Stanu Cywilnego oraz odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie,
7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika USC i odpowiednio
réwniez pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

arwn

§2
Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te¢ stuzbe dla osdb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Urzgdzie Gminy w Michatowie.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ shuzbg przygotowawcza
zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

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

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminoéw dla
pracownikow urzedu sprawuje sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczeg6élnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

5. Ustalenia czy nowo zatrudniony pracownik jest osoba , o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy,
a zatem czy podlega odbyciu stuzby przygotowawczej, dokonuje pracownik na stanowisku ds.
organizacyjnych i kadrowych na podstawie dokumentow zgromadzonych w trakcie naboru oraz
sporzadza pisemna informacj¢ dla kierownika Urzedu — wedlug wzoru stanowiacego zalacznik
Nr 1 do Zarzadzenia.

§4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uplywie jednego

miesiaca od zatrudnienia i nie p6zniej niz przed uptywem dwdch miesigcy od podjgcia zatrudnienia.
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. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigey i jest odbywana bez przerwy.
. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji

pracownika, zdolno$ci do nabywania umiej¢tno$ci niezbgednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stluzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej

stuzby decyduje kierownik Urzedu, ktory wydaje decyzje w sprawie skierowania do shuzby
przygotowawczej i jej zakresie. Wzor decyzji - zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia

. Bezposredni przetozony nowozatrudnionego pracownika nie pézniej niz w ciagu jednego miesiaca

od podjecia zatrudnienia, moze wnioskowaé¢ do kierownika Urzedu o zwolnienie pracownika
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sktadajac na piSmie umotywowany wniosek do kierownika Urzedu. (Wzér —
zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia).

. Kierownik Urzedu po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 5 podejmuje decyzjg

0 zwolnieniu pracownika z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej lub o odmowie
zwolnienia z tego obowiazku. (Wzor decyzji stanowi zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia).

. Okres shuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz do trzech miesigcy

tacznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasu

takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1.

w

Nabycia wiedzy o przepisach prawnych regulujacych ustrdj, organizacj¢ i funkcjonowanie
samorzadu gminnego, zawartych w nastgpujacych aktach prawnych:
a/ ustawa o samorzadzie gminnym,

b/ ustawa o pracownikach samorzadowych,

c/ podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d/ podstawowe zagadnienia z ustawy prawo zamowien publicznych,
e/ podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f/ podstawowe zagadnienia z ustawy ochronie informacji niejawnych,
g/ instrukcja kancelaryjna dla organo6w gminy,

h/ Statut Gminy Michatow,

Zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow, w szczegdlnosci zapoznanie z nastgpujacymi przepisami wewngtrznymi Urzedu:

a/ Regulamin Organizacyjny Urzedu,
b/ Regulamin Pracy Urzedu,

. Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,
. Szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na

stanowisku pracy na ktorym jest zatrudniony.

. Szczegotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz

sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

. Zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych

i opisywania dokumentow finansowych,

. Zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych, trybem post¢powania na wypadek zagrozenia,

. Opanowania umiejetnosci praktycznego stosowania przepisOw niezbednych do samodzielnego

wykonywania obowiazkow stuzbowych, w tym nabycia nastgpujacych umiejgtnosci praktycznych:
a/ prowadzenie korespondencji urzedowe;j,
b/ profesjonalna i kulturalna obsluga interesantow,



c/ przygotowywanie dokumentow urzedowych, w szczego6lnosci decyzji administracyjnych, umow,
projektow aktow prawa miejscowego, postanowien, za$wiadczen oraz prowadzenie
korespondencji urzedowe;j,

d/ zaktadanie teczek spraw i przechowywanie dokumentow prowadzonych spraw,

e/ archiwizowanie dokumentow,

f/ obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.

9. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

§6

1. Praca na stanowisku pracy na ktorym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby
przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami
i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych na danym stanowisku oraz na prowadzeniu dla
nich niezbednej dokumentaciji.

2. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
podstawowymi czynno$ciami tych komorek, w szczegdlnosci pod katem wspdlpracy
ze stanowiskiem pracownika.

3. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na stanowiskach
pracy zwiazanych ze wspodlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik ma
obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

4. Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika ustala dla pracownika plan
shuzby przygotowawcze;.

5. W planie sluzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne (stanowiska),
w ktorych pracownik ma odbywac praktyki.

6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdlowy plan i rozkltad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach
organizacyjnych urzedu,

c) wykaz aktow prawnych, ktoérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

d) zestawienie umiejgtnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest nabyc
podczas stuzby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ nie wczesniej niz 7 dni po zakonczeniu
okresu stuzby przygotowawczej i nie pozniej niz 7 dni przed wygasnigciem umowy
0 pracg pracownika.

7. Bezposredni przelozony pracownika odbywajacego shuzbe przygotowawcza monitoruje jej
przebieg.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku, na ktorym nowozatrudniony pracownik odbywal praktyke
w trakcie sluzby przygotowawczej, sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych
zadan 1 predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

9. Bezposredni przetozony zatrudnionego pracownika, sporzadza informacje o przebiegu pracy
w trakcie stuzby przygotowawczej przed jej zakonczeniem.

10.Informacje, o ktorych mowa w ust. 7 i 8, przekazuje si¢ sekretarzowi. Wzor informacji stanowi
zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia.

11.Po zakonczeniu okresu shizby przygotowawczej kierownik Urzedu na wniosek sekretarza
podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub przedtuzeniu okresu stuzby
przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwiazaniu stosunku
pracy.

12.Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

13.W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje si¢ odpowiednio.



14.Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjna. Ustalony

-

w

termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu stuzby
przygotowawcze;.

§7

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie

przedhuzenia okresu stuzby przygotowawczej — W terminie wyznaczonym przez sekretarza.

. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej. Termin egzaminu

okresla w takim przypadku kierownik Urzedu w pisSmie o zwolnieniu ze stuzby, po przepracowaniu
przez dana osobg co najmniej 3 miesigcy.

. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, w sktad ktorej wchodza: Kierownik Urzedu lub

inna wyznaczona przez Kierownika osoba jako przewodniczacy, bezposredni przetozony
pracownika oraz pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi w Urzedzie.

. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialne, w przypadku réwnosci

glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalna liczbg punktéw za kazde

pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadania przez pracownika, a takze
ustala wynik egzaminu.

§8

. Egzamin sktada si¢ z cze$ci pisemnej oraz czgsci ustne;.
. Czg$¢ pisemna egzaminu polega na rozwiazaniu 25 pytan testowych dotyczacych ustroju samorzadu

gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze
spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko
jedna poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest jeden punkt.

. Czg$¢ pisemna trwa 45 minut.
. Czg$¢ ustna obeymuje 5 pytan (w tym dotyczacych przygotowania dokumentéow urz¢edowych

opracowywanych na stanowisku, na ktorym pracownik jest zatrudniony) wylosowanych przez
zdajacego sposrod trzech zestawow pytan dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu i kwestii
dotyczacych pracy na innych stanowiskach, na ktorych pracownik odbywat praktyki.

. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorac pod uwage

poprawnos$¢ i kompletnos¢ odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana 0 — 5 punktow, przez
kazdego z cztonkow komisji.

. Obydwie cze¢éci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia i nastepuja po sobie. Pomiedzy

poszczegodlnymi czgSciami egzaminu zarzadza si¢ 15 minut przerwy.
Poza przerwa egzaminowany pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

. Przygotowanie testow i pytan egzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia egzaminu powinny

w jak najwigkszym stopniu zapewni¢ rzetelnos¢ 1 obiektywnos$¢ wyniku egzaminu

§9

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywa¢ wylacznie

czlonkowie komisji i egzaminowany pracownik.

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

pracownika.

. Podczas  przeprowadzania  czgSci  pisemnej  egzaminu W  pomieszczeniu — wraz

Z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej dwoch cztonkow komisji.

. Podczas przeprowadzania czg$ci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.

§10

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego Ssamego dnia,

przystgpuje do sprawdzenia i oceny.
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8.

9.

. Obrady komisji sa niejawne.
. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie

komisji egzaminacyjnej

. Protoko6t zawiera:

- imi¢ 1 nazwisko pracownika,

- nazwg stanowiska pracy,

- date odbycia egzaminu,

- sktad komisji egzaminacyjne;j,

- wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu.

Do protokotu zatacza sig plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6
ust. 7 1 8, liste pytan zadanych pracownikowi wraz z odpowiedziami.

. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60 % mozliwych do uzyskania punktéw za kazda czg$¢

egzaminu, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.
. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik Urzgdu wystawia w dwodch

egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi
wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi
zatacznik Nr 7 do regulaminu.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwo$ci powtdrnego
przystapienia do niego.

Z pracownikiem, ktory uzyskat negatywna oceng z egzaminu stuzby przygotowawczej rozwiazuje
si¢ umowe o prace z zachowaniem odpowiedniego okresu wypowiedzenia.

10.Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ na stanowisku ds.

organizacyjnych i kadrowych Urzedu.

11.Kopie zaswiadczenia oraz protokél z egzaminu mozna wydawaé zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr inz. Stanistaw Szewczyk



Zalacznik Nr 1
(do Zarzadzenia)

INFORMACJA DLA KIEROWNIKA URZEDU
O NOWO ZATRUDNIANYM PRACOWNIKU

Na podstawie § 3 ust. 5 Zarzadzenia Nr 48/2009 Woéjta Gminy Michatow z dnia
15 pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Michalowie

informuje, ze
PN P AN ...ttt s

z ktora/ktorym zawarta bedzie umowa o prace na stanowisku ...

jest/nie jest* osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych.
Jezeli w/w jest osoba po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art.16 ust.3 powotanej

ustawy — nalezy podja¢ czynnosci przewidziane regulaminem shuzby przygotowawczej.

/podpis pracownika /



Zalacznik Nr 2

(do zarzadzenia)

DECYZJA
O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 ust.1 Zarzadzenia
Nr 48/2009 Wojta Gminy Michatéw z dnia 15 pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej | organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe w Urzedzie
Gminy w Michatowie

kieruje

Pania/Pana ... s

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Michatowie na okres 1/2/3* miesigcy,
ktéra winna rozpoczac si¢ z dniem .. ..

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowame do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na stanowisku UrzedniCzym ...............ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i wedtug
ramowego programu zawartego w Zataczniku Nr 5 do w/w Zarzadzenia W¢jta Gminy.

Stuzba przygotowawcza konczy sig¢ egzaminem 1 przebiega¢ begdzie wg sporzadzonego dla
Pani/Pana planu, w ktérym zostanie okreslony szczegdtowy przebieg stuzby.

/podpis kierownika Urzedul



Zalacznik Nr 3
(do Zarzadzenia)

WNIOSEK
W SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan

WOIT GMINY MICHALOW

Wykonujac obowiazki nalozone Zarzadzeniem Nr 48/2009 Wojta Gminy Michatow
z dnia 15 pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Michalowie
wnioskuje¢ o zwolnienie

PaNI PANG .. e —

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniony pracownik posiada

/uzasadnienie wniosku/

Egzamin dla w/w pracownika proponujg przeprowadzic¢ W terminie ...........cccceevrvrvrnnnnnnnnns .

/podpis i funkcja/



Zalacznik Nr 4
(do Zarzadzenia)

DECYZJA
O ZWOLNIENIU / ODMOWIE ZWOLNIENIA* Z ODBYCIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 4 pkt 6 Zarzadzenia Nr
48/2009 Wojta Gminy Michalow z dnia 15 pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe w
Urzedzie Gminy Michatowie

zwalniam/nie zwalniam*
PaAnia@/Pana...........coooouviiiiiiieie et e e e e e e e e e — e e e e br e e e e abbra e e e aareeaenaarees

z odbycia shuizby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Michalowie z uwagi na
nalezycie/nienalezycie* umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego z dnia

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do

(o [T R )

/podpis kierownika Urzedu/



Zalacznik Nr 5
(do Zarzadzenia)

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, W TYM OFUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédet prawa.
- Organy wladzy 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 1 wlasne, kompetencje
oraz zrodta 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 dziatalnosci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks pracy — podstawy,

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne oraz wymienione w § 7 Regulaminu
stuzby przygotowawcze;.

5. Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej,

- Biuletyn Informacji Publicznej,

- Ochrona danych osobowych,

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

I1. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE URZEDU

1. Cele 1 misja urzedu.

2. _Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepiséw i regulaminu




pracy (zawieranie umowy o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania
pracownikow, §wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

6. Kultura urzednika samorzadowego.

1. USTALANIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej winien posiadaé wiedze 1 umiejetnosci
Z nastepujacych zakresow:

. zrodla prawa i ich hierarchia;

. samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

. zrédta dochodow samorzadu terytorialnego;

. postgpowanie administracyjne;

. decyzje administracyjne, umiej¢tnos¢ ich redagowania;

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

. stosunek pracy w Urzedzie;

. odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika;

10. prawa i obowiazki urzednikow;

11. dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

12. elementy ochrony danych osobowych;

13. kultura Urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

14. sposoby komunikacji ze spoleczenstwem,;

15. etyka zawodowa Urzednika.

16. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi.

17. umiejgtnos¢ redagowania projektow uchwat oraz zarzadzen.

18. umiejgtnos¢ przygotowania pism urzgdowych.

19. zasady udzielania zamowien publicznych.

20. znajomos¢ aktow prawnych merytorycznie zwigzanych z zakresem obowiazkow.
21. znajomos¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

22. znajomos$¢ narzedzi informatycznych.

OO ~NO O WDN P

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



Zalacznik Nr 6
(do Zarzadzenia)

INFORMACJA
o przebiegu praktyki w trakcie shuzby przygotowawczej

Wykonujac obowiazek natozony Zarzadzeniem Nr 48/2009 Wojta Gminy Michatéw z dnia
15 pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania —stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Michatowie
informuje, ze Pan/Pani

POSIAdA  ....iii e (dostateczny, dobry, bardzo dobry) poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkéw na stanowisku

Informujg, ze w trakcie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik zapoznal sig
z nastgpujacymi czynnosciami (zagadnieniami):

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podpis przetozonego/pracownika



Zalacznik Nr 7
(do Zarzadzenia)

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
ZAKONCZONEJ EGZAMINEM

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

urodzony(a) W dniu .......ccccccveevveveresecicisinne, W o
odbyt(a) w okresie 0d ........ccoevieiiniiniece e, do o

stuzbe przygotowawcza
na stanowisku urze¢dniczym w Urzedzie Gminy w Michalowie

oraz ztozyl/a w dniu ...

egzamin
z wynikiem pozytywnym

przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy w Michatowie, 0 ktorym mowa w art.
19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458).

/podpis i funkcja/

Otrzymuja:
- 1 egzemplarz pracownik,
- 1 egzemplarz do akt osobowych



