Zalgcznik Nr 1

do Zarzidzenia Nr 32/09

z dnia 28 maja 2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kariczgcego ¢ stuzbe

RAMOWY PROGRAM StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

|. PODSTAWY WIEDZY O PA NSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. Systeddet prawa

- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczejd@vniczej.
- Praktyczne postugiwaniegsaktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji pabliej

- Pogcie administracji publicznej — organ, adz kompetencje i formy dziatania
- Samorad terytorialny — jednostki samadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
orazzrédta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podsfaawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty spdeane w trakcie pogbowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w pgsbwaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziataloicsamorzdu.
- ustawa 0 samogdzie gminnym

- ustawa o pracownikach samgapwych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez osekierujgca akty prawne

5. Dostp do informacji publicznej a ochrona danych osobdwyinformaciji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

1. Kultura Urzdnika samorgdowego - Etos zawodowy Widnika samorzdowego



[I. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZ EDU GMINY

1. Cele i misja urgdu

2. Podstawy prawne funkcjonowania ¢aa

- Statut, zargdzenia wewagtrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowgizki pracownicze Uradnika samorgdowego.

- Uprawnienia i obowizki pracownicze wswietle obowjzujgcych przepiséw i regulaminu
pracy (zawieranie umow o prg@ceny pracownikow, system wynagradzania pracodviik
swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracidw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finanseks@gowych

5. Narzdzia informatyczne w uezlzie oraz bezpiecastwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJ ETNOSCI

Pracownik po odbyciu shiby przygotowawczej powinien posiadaiedz i umiejetnosci
CO najmniej w nagpujacym zakresie:

- zadania organoéw wtadzy ustawodawczgjlosvniczej i wykonawczej;

- zrédta prawa i ich hierarchia;

- samorzd terytorialny — istota, struktura i zadania;

- zrédta dochodow samagdu terytorialnego poszczegélnych szczebli;

- postpowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umggnosé ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksestpowania administracyjnego);
- organizacja Uradu

- stosunek pracy w Ugdzie

-odpowiedzialné¢ dyscyplinarna Uradnika;

- prawa i obowgzki Urzednikow;

- dostp do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informa@ublicznej;

- elementy ochrony danych osobowych;

- kultura Urzdu oraz rola Urgdnika w budowaniu presti Urzedu;

- sposoby komunikacji ze spotedstwvem;

- etyka zawodowa Uezinika.

Wymieniony wyej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinm@aby w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminaeyjpodstaw wymaga w procesie
dokonywania oceny kandydata.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzidzenia Nr 32/09

Z dnia 28 maja 2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kaiczgcego ¢ stuebe

ZASWIADCZENIE O UKO NCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym za&wiadcza sg, ze

Pani/ Pan

ztozyt w dniach ..................
Z wynikiem pozytywnym — OCEB ...........ccceeverernnnns

egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z da 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzdowych, przed Komisp Egzaminacyjm Urzedu Gminy Pomiechdéwek

Czionkowie Komisji:
1.
2.
3.

Otrzymup:
- 1 egzemplarz deczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych.



Zalgcznik Nr 3

do Zarzidzenia Nr 32/09

z dnia 28 maja 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziiu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kariczgcego ¢ stuebe

Formularz w oparciu o ktdry nastepuje ustalenie,
czy 0soba ubiegaica sk 0 zatrudnienie spetia kryteria
opisane w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach sammdowych.

1. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony u pracodawcy sammbozvego, W rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — 0 pracownikach saguowych.

NIE / TAK
J&li w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostcezras nieokrédony
- TAK/ NIE

Jeli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — nalg przediay¢ dokument dowodicy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieékney.
Je&li w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3.Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce nasaokreélony diuszy ni 6 miesgcy
TAK/ NIE

Jeli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — nafg przediay¢ dokument potwierdzagy
nawigzanie stosunku pracy na czas élary diuzszy niz 6 miesecy.
J&li w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje si Pan/ Pani egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 dististawy o
pracownikach samogzlowych, ztéonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE

Je&li w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nate przediay¢ dokument dowodgey ztazenie
egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Zalgcznik Nr 4

do Zarzidzenia Nr 32/09

z dnia 28 maja 20009r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziiu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kariczgcego ¢ stuebe

Informacja dla Woéjta Gminy Pomiechowek o zatrudnianu osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace

Pani/ Pan

Na podstawie § 3 ust. 2 Zadzenia z dnia 28 maja 2009 r. - w sprawie sposobu
przeprowadzania shby przygotowawczej i organizowania egzaminwdéa@cego ¢ stuzbe

informuje, ze Pani/ Pan................ , Z kibktérym zawarta é&dzie umowa o pracjest osob
po raz pierwszy podejmaga prag w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samoradowych.

W zahczeniu przedktadam przygotowany do uprzejmej akagigbrojekt umowy.



Zalgcznik Nr 5

do Zarzidzenia Nr 32/09

z dnia 28 maja 2009

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziiu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kariczgcego ¢ stuebe

Informacja dla wydziatu o zatrudnieniu osoby po razpierwszy podejmuijacej prace

Pani/ Pan

Na podstawie 8 3 ust. 2 Zadzenia z dnia 28 maja 2009 r.- w sprawie sposobu
przeprowadzania sty przygotowawczej i organizowania egzaminwdamcego ¢ stuzbe
informuje, ze Pani/ Pan................ , Z kibktorym zawarto umowo prae jest osob po raz
pierwszy podejmucg prae w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samoradowych.

W zwigzku z powyszym w terminie nie ditszym ni do dnia ................. uprzejmie presz
przedt@enie opinii, 0 ktdrej mowa w art. 19 ust. 2 ustasvpracownikach samagdowych
albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust. 5 wyneej ustawy — wedtug ustalonego
Wzoru.



Zalgcznik Nr 6

do Zarzidzenia Nr 32/09

z dnia 28 maja 2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziiu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kariczgcego ¢ stuebe

Opinia osoby kierujacej w sprawie zakresu stiaby przygotowawczej

Pan

Wojt Gminy Pomiechowek

Wykonujgc obowizek natgony ZaradzeniemNr 32/09 z dnia 28 maja 2009 r
w sprawie sposobu przeprowadzaniazisiu przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ¢ stwzbe informuje, ze Pani/ Pan................ , posiada dostateczolyfyd bardzo
dobry poziom przygotowania do wykonywania obgekiow na stanowisku..................

Z uwagi na powysze proponygj odbycie staby przygotowawczej przez okres 1 migsi / 2/
3 miesecy.

Podpis i funkcja



Zalgcznik Nr 7

do Zarzdzenia Nr 32./09

z dnia 28 maja 20009r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziiu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kariczgcego ¢ stuebe

Whiosek osoby kierupcej w sprawie zwolnienia od stby przygotowawczej

Pan
Woijt Gminy Pomiechéwek

Wykonujagc obowizek nataony Zarzdzeniem Nr 32/09 z dnia 28 maja 2009 r.- w sprawie
sposobu przeprowadzania &by przygotowawczej i organizowania egzaminuidacego ¢
stizbe wnioskug o zwolnienie Pani/ Pana................ , Z obmku odbycia shiaby
przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniongsiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obay@kow na stanowisku..................

Dodatkowo informu, ze Pani/ Pan .................... wykonywata obgzki na tym stanowisku
oraz innych w podlegtym mi wydziale w ramachzsté przygotowania zawodowego/ innych
umow ( jakich) i w okresie tym nabyta potrzebne egptnosci praktyczne, w pakzeniu z
wiedz teoretyczmp, pozwalagce na stwierdzenieze po zi@eniu wymaganego egzaminu
bedzie naleycie wykonyw#& natazone na niego obowzki stuzbowe.

Podpis i funkcja.



Zalgcznik Nr 8

do Zarzdzenia Nr 32./09

z dnia 28 maja 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziiu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kariczgcego ¢ stuebe

DECYZJA

0 skierowaniu do shzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikachazdowych oraz 8 5 ust. 1 pkt. 1
I zarmdzenia z dnia 28 maja 2009 r.- w sprawie sposolmzepvowadzania shby
przygotowawczej i organizowania egzaminui&mcego ¢ stuzbe

Kieruj ¢
Pang/ Pana.....................

do odbycia shaby przygotowawcze] w Urzlzie Gminy w Pomiechoéwku na okres 1/2/3
mieskcy.

Zakres stuby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do sanedadego wykonywania
obowigzkOw na stanowisKu UEZINICZYM........uvii i e e e e e e
wwydziale ..........ccoeiiiiiiiiis wedtiamowego programu zawartego w ataniku nr 1 do
Zarzagdzenia z dnia 28 maja 2009 r..- w sprawie sposobmzeppowadzania shby
przygotowawczej i organizowania egzaminuézcego ¢ stuzbe.

Szczegotowy zakres sty okreli osoba kierujca.

Wjt Gminy Pomiechdéwek

Do wiadomdci:

- ala.
- Kierownik Wydziatu Organizacji, Promociji i Kadr




Zalgcznik Nr 9

do Zarzidzenia Nr 32/09

Z dnia 28 maja 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzaniaziu
przygotowawczej i organizowania egzaminu
kaiczgcego ¢ stuebe

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowazku odbycia stwby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikachaszdowych oraz 8 5 ust. 1 pkt. 1
i Zarzagdzenia Nr 32/09 z dnia 28 maja 2009r.- w sprawiesepu przeprowadzania ghy
przygotowawczej i organizowania egzaminuh&mcego ¢ stuzbe

zwalniam

Pang/ Pana.....................

z odbycia stiby przygotowawczej w Urdlzie Gminy z uwagi na nalgcie umotywowany
wniosek osoby kierggej z dnia.................

Jednoczénie zobowszuje Pany/ Pana do zigenia wymaganego egzaminu, niep@j niz do
(o[ [- R

Wojt Gminy Pomiechowek

Do wiadomdci:

- ala.
- Kierownik Wydziatu Organizacji, Promocji i Kadr
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