ZARZ ADZENIE NR 45/ 10
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 17 sierpnia 2010 roku

W sprawie: szczegotowego sposobu przeprowadzanituzy przygotowawczej
I organizowania egzaminu kaéczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
w Nowy Dwor.

Na podstawie art. 19 ust. 8, i art. 5 ust. 4 wgta dnia 21 listopada 2008 r
pracownikach samogdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w z@ku z art. 33 ust.
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdze gminnym ( tekst jednolity Dz. U 0@1 r., N
142, poz. 1591 z @dH. zm.) zargdzam co hasgpuje:

8§ 1.Wprowadzam regulamin szczegotowego sposobu przepkamia staby
przygotowawczej i organizowania egzaminunémcego ¢ suzbe w Urzedzie Gminy v
Nowy Dwoér, ktory stanowi zakznik do nniejszego Zargdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzdzenie Nr 6/09 Waéjta Gminy Nowy Dwor z dnia 26 gyia 200!
roku w sprawie szczegbétowego sposobu przeprowadzahirby przygotowawczej
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Nowy Dwor.

8 3.Nadzér nad realizagiZarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Nowy Dwor.

8§ 4. Zarzzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit

Kazimierz Bohusz



Zatznik do Zargdzenia Nr 45/10
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010r.

REGULAMIN SZCZEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

ORGANIZOWANIA EGZAMINIU KONCZACEGO TE StUZBE
w URZEDZIE GMINY W NOWY DWOR

RozDpziAe |

Postanowienia ogoélne

8§ 1.Stlwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakicprzygotowanie
pracownika do nalg/tego wykonywania obowzkow stuzbowych.

§ 2.Regulamin przeprowadzania #hy przygotowawczej i organizowania egzaminu
koncowego w Urzdzie Gminy w Nowy Dwor, zwany dalej ,Regulaminemkresla w
szczegolnéci:

1) sposob skierowania pracownika dozty przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenielstprzygotowawczej,
3) ramowy zakres shiby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obogwku odbywania sttby przygotowawczej,

5) sktad i uprawnienia powotywanej Komisji Egzaminawjj przeprowadzagej egzamin
konczacy stuzbe przygotowawcz,

6) sposob przeprowadzeniaflamwego egzaminu,

7) zasady wydawania i przechowywanigwemdczeé o ukaiczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

8§ 3.llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) ,Wojcie”, ,Sekretarzu”, ,Skarbniku”, ,Kierowniku” - naleey przez to rozumie
odpowiednio: Wéjta Gminy Nowy Dwoér, Sekretarza @gniNowy Dwor , Skarbnika
Gminy Nowy Dwor, Kierownika Referatu Ugdu Gminy w Nowy Dwor,

2) ,Pracowniku” — naley przez to rozumie pracownika, ktory po raz pierwszy podejmuje
prag na stanowisku uedniczym , w tym kierowniczym stanowisku, ktory nimyt
wczesniej zatrudniony w urgach okrélonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samagdowych i nie odbyt skby przygotowawczej zaka@zonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Nowy Dwor.,



Rozbpziae I

Stuzba przygotowawcza

8 4.Do odbycia stuby przygotowawczej kwalifikuje siosoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach sangalawych.

8 5.1.Sekretarz ustala za pomostosowanego w procedurze rekrutacji formularza
(zafacznik Nr 1 Regulaminu), czy osoba ubieggja s¢ 0 zatrudnienie jest osgbo ktorej
mowa w 8§ 4 Regulaminu.

2. Sekretarz po uzyskaniu informacji o statusie ostdiyudnianej przekazuje:

1) Wéjtowi — po podpisaniu umowy o0 pkaz pracownikiem, informacje stanaei
(zatacznik Nr 2 Regulaminu),

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktérej prewzi s¢ rekrutacg, celem
wykonania obowjzkéw okré&lonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawgzalacznik Nr 3
Regulaminu).

8 6.1.Wojt, po uzyskaniu od Sekretarza, informacji, tor&g mowa w 8§ 5 ust. 2 pkt 2
regulaminu, nie pfniej niz w ciaggu jednego miegca od podjcia zatrudnienia uznaje za
potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika tdébg przygotowawczej podejmig
decyzg o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w ktérej jest zatiniony pracownik wydaje
opinig, ze pracownik powinien zostakierowany na shbe przygotowawcz lub wnioskuje o
zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywanialsjuprzygotowawczej, spagdzapc
umotywowany wniosekzatacznik Nr 4 Regulaminu)

3. Czynnaci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonujes sta pdrednictwem Sekretarza
Gminy.

8 7.1. Po przekazaniu Wojtowi, opinii lub wniosku, ooktch mowa w 8 6 ust. 2
regulaminu, podejmuje decyzje:

1) skierowaniu pracownika do sfioy przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie tiaan
nie diwzszym ni trzy miesjce (zatacznik Nr 5 Regulaminu), lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia shy przygotowawcze] — w tym przypadku
egzamin naley przeprowadz w okresie nie krotszym hijeden miesic od daty
zatrudnienia pracownikaatacznik Nr 6 Regulaminu).

2.Podgta decyzg przekazuje si Sekretarzowi, ktéry decza p niezwiocznie
pracownikowi i kierownikowi komorki organizacyjnej ktorej pracownik jest zatrudniony,
wzglednie kierownikom komorek, w ktorych pracownik odlatviedzie praktyk w ramach
stuzby przygotowawcze,.

3. Za 1 miesic stuzby przygotowawczej uznajegs?0 przepracowanych dni.

4. Sekretarz ,w porozumieniu z kierownikiem danegenati (komorki rownorainej),
w ktérym zatrudniony jest pracownik ustala termimpdziny praktyk.



5. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownjest zatrudniony w czasie
odbywania shaby przygotowawczej, m@& wyznaczy mu opiekuna spodd pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach ¢otniczych.

§ 8.1.Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracoik odbywa shibe
przygotowawcg monitoruje jej przebieg.

2.W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiwgrzez pracownika
odbywapcego stibe przygotowawcz w czasie jej trwania, kierownik komorki
organizacyjnej, niezwitocznie wnioskuje zasmalnictwem Sekretarza Gminy o rozwanie
Z pracownikiem umowy o prac

3.Nie p&niej niz w ciggu 7 dni po uptywie terminu, do ktérego #ba
przygotowawcza miata trwia kierownik komorki organizacyjnej wnioskuje za
paosrednictwem Sekretarza o roz@anie z pracownikiem umowy o pkaalbo o skierowanie
go na egzamin kawowy.

8§ 9.1.Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakecprzygotowanie
pracownika do nalg/tego wykonywania obowzkow stwzbowych, w szczegdélsdoi poprzez:

1) zapoznanie z organizacji zadaniami Urgdu Gminy w Nowy Dwoér oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorejosoba ma hyzatrudniona,
2) zapoznanie z podstawagwerminology zawodow,

3) zapoznanie z procedurami i zZwanymi z nimi dokumentami obogadujacymi w
danej komorce,

4) zapoznanie z wiedz z zakresu przepisow nieginych do samodzielnego
wykonywania obowjzkow stzbowych oraz opanowanie umigosci praktycznego
stosowania tych przepiséw.

2. Ramowy zakres shliy przygotowawczej okéta (zatacznik Nr 7 Regulaminu).

§ 10.Stwzba przygotowawcza trwa nie dij niz 3 miesjce.
8 11.W uzasadnionych przypadkach w szczegédhogdy z przyczyn losowych

pracownik nie mogt odkyw catcci lub czsci stuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek
Sekretarza miae przedhay¢ okres staby przygotowawczej, jednak nie dij niz 6 mieséecy.

Rozpziat I

Zakonczenie stiby przygotowawczej

§ 12.1.Stlwba przygotowawcza kKezy st egzaminem skiadanym przed Komisj
Egzaminacyjn.

2. Egzamin sktadajtakze osoby zwolnione od odbycia shy przygotowawczej.

3. Po zakaczeniu shaby przygotowawczej Wojt w drodze zadzenia powotuje
Komisje Egzaminacyja w sktad ktérej wchodg



1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Inspektor ds. kadr i dziatal&a gospodarczej

4. W uzasadnionych przypadkach Wojt w drodze g@daenia, mae powotd w skiad
Komisji Egzaminacyjnej inne osoby.

8 13.1.Kazdy z czlonkéw Komisji przygotowuje pytania obejrueg swym zakresem
przepisy prawa z ktorymi pracownik zapoznatmddczas odbywania stoy.

2. Egzamin sktada siz czsci pisemnej i cgsci ustnej.

3. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjmtala maksymainliczbe
punktéw za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i Sposgkonywania zada
przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

4. Cze$¢ pisemna egzaminu (test) sklada sizestawu do 50 pytadotyczcy ustroju
samoradu gminnego oraz znajorsm aktéw prawnych wskazanych w planie zdy
przygotowawczej, a take spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej praka. Cz$¢
pisemna trwa do 60 minut. Kde pytanie jest punktowane 1 punktem. Nie przeweidiy
punktéw castkowych.

5. Cze$¢ ustna obejmuje 5 pyiazadanych przez cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej,
dotyczcych struktury organizacyjnej Wdu i kwestii dotyczcych pracy w innych
komdrkach organizacyjnych, w ktérych pracownik odby praktyki. Pracownik, otrzymuje
pytania na kartce i ma 10 minut na przygotowanjedsi odpowiedzi. Kada odpowied jest
punktowana w skali od 0 do 5 punktéw.

6. Wszystkie czsci egzaminu odbywajsic w ciagu jednego dnia roboczego.

7.Egzamin przeprowadza ¢siw zamkng¢tym pomieszczeniu, w ktérym meg
przebyw& wytacznie czionkowie Komisji Egzaminacyjnej, egzaminoyagracownik oraz
Wijt.

8. Dopuszczalne jest przeprowadzeniegscz pisemnej egzaminu dla gdej niz
jednego pracownika.

9. Podczas przeprowadzaniac¢é@ pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebye@najmniej 2 cztonkow Komisiji.

10.Podczas przeprowadzaniae®z ustnej egzaminu muszby¢ obecni wszyscy
cztonkowie komisji.

8 14.1.Komisja Egzaminacyjna, niezwtocznie po przepraxesill egzaminu przygiuje
do sprawdzenia i oceny poszczegolnycksczegzaminu.

2. Obrady Komisji § niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kds cz$¢ egzaminu i ustala procentgwwartasé
punktow uzyskanych przez pracownika w stosunku daksymalnej liczby punktow
mozliwych do uzyskania za kda czes¢ egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktow za
kazda z czsci egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynilpeaytywnym. Maksymalna
ilos¢ punktow ktég mozna uzyska z obydwu czsci egzaminu wynosi 75.



4. Do ustalenia oceny ostatecznej stosujenaistpujaca skak :
1) 65- 75 — ocena bardzo dobra,
2) 56-64 punktéw — ocena dobra
3) 45-55 punktéw — ocena dostateczna.
5. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku

6. Pracownik, ktory uzyskat negatywnocerr z egzaminu kaczacego shibe
przygotowawcz nie ma maliwosci przysgpienia ponownie do egzaminu.

7.Z przeprowadzonego egzaminu spoiza s¢ protokot, ktory podpisuyj wszyscy
cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej.

8. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymujesw@adczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowjcego gatacznik Nr 8 Regulaminu).

§ 15.Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzamnmest warunkiem
dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem umowy pracownik , w obdcnbVojta lub Sekretarza sktada
slubowanie o nagpujacej tresci:

, Slubuj e uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bde stuzyé¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorgdowej , przestrzeg& porzadku prawnego i wykonywat sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tré&ci slubowania mog byé¢ dodane stowa ,Tak mi
dopomda Bog”.

3. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.

4. Odmowa ztaeniaslubowania powoduje wygaiccie stosunku pracy.

§ 16.Pracownik, ktory uzyskatl negatywnocer z egzaminu k@czagcego stabe
przygotowawcz nie ma maliwosci przysgpienia ponownie do egzaminu .

Rozpziat IV

Postanowienia kaicowe

1. Dokumentagj przebiegu stby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywaest |
przez Sekretarza Gminy.

2. Zaswiadczenie o odbyciu stby i wyniku egzaminu za€za s¢ do akt osobowych
pracownika.

Wojt
Kazimierz Bohusz



Zajcznik Nr 1 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010r

Formularz dla os6b ubiegapcych sk o zatrudnienie

1. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony/a u pracodawcy samorgiowego, w rozumieniu art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownik&dcsamorzdowych ?

NIE / TAK

Je&li w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce nazas nieokr&lony?

TAK/ NIE
J&li w pkt. 2 udzielono odpowiedzi TAK — naie przedtay¢ dokument dowodgy
nawigzanie stosunku pracy na czas nieékney w jednostce o ktérej mowa w art. 2
w. powotanej ustawy

Je&li w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na zas okre&lony diuzszy niz 6
miesiecy

TAK/ NIE

J&li w pkt. 3 udzielono odpowiedzi TAK — naide przedtay¢ dokument dowodgy
nawigzanie stosunku pracy na czas élary diuzszy niz 6 miesecy.

Je&li w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Czy legitymuje s Pan/ Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ustl ustawy o
pracownikach samorzdowych, zta&zonym z wynikiem pozytywnym

TAK/ NIE

J&li w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — naidg przedtay¢ dokument dowodgy
ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

wiasciwa odpowiedz zakresli ¢



Zalcznik Nr 2 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010r

Pan ...
Wojt Gminy Nowy Dwor
w/m

Informacja dla Wéjta Gminy
0 zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujcej prace

Na podstawie 8 5 ust. 2 pkt.1 Regulaminu SzczegéymrPrzeprowadzania Shy
Przygotowawczej stanowgy zahcznik do Zarzdzenia Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor z
dnia 17 sierpnia 2010 r ws. sposobu przeprowadzahrby przygotowawczej
I organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe, informug, ze  Pani/
Pan...........oooiiie, , Z kt@f ktorym zostanie zawarta umowa o pr@est osoh po raz
pierwszy podejmujca prag w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 2lofistda 2008r.

o pracownikach samagdowych.

W zahczeniu przedktadam przygotowany do akceptacji ptajenowy.

(m|ejscow(gc data) (pOdeS Sekrgmemmy)



Zajcznik Nr 3 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010r

Pan/i.. ..o
KIierownik .......oone e,

w/m

Informacja dla Kierownika komorki organizacyjnej
0 zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujcej prace

Na podstawie 8 5 ust. 2 pkt.2 Regulaminu SzczegédmrPrzeprowadzania Shy
Przygotowawczej stanowgy zahcznik do Zarzdzenia Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor z
dnia 17 sierpnia 2010 r ws. sposobu przeprowadzahrby przygotowawczej
I organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbg, informuje, ze Pani/ Pan..........................
z ktéry/ ktéorym zawarto umow 0 prag¢ jest osobh po raz pierwszy podejmiga prac
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikaaimarzdowych.

W zwigzku z powyszym w terminie nie dalszym mido dnia ................. uprzejmie
prosz o przediagenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustaaypracownikach
samoradowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 usivyBnienionej ustawy — wedtug

ustalonego Wzoru.

(miejscowd¢ , data ) (podpis SekregaGminy.)



Zalcznik Nr 4 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010 r

Pan .......cooooiiiii i,

Wojt Gminy Nowy Dwor
(za pasrednictwem Sekretarza Gminy)

Whniosek Kierownika komorki organizacyjnej

w sprawie zwolnienia od staby przygotowawczej

Wykonugc obowihzek nataony Zarzdzenia Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor z
dnia 17 sierpnia 2010 r ws. sposobu przeprowadzahrby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozgcego ¢ stwzbe, wnioskug o0 zwolnienie Pani/
Pana.........cccccvvvvvnnnns , Z obauku odbycia staby przygotowawczej, albowiem wymieniona /
wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowatd wykonywania obowzkoéw na
StaNOWISKU........ccovvvveiiiiiiiiiiin,

Dodatkowo informuj, ze Pani/ Pan ................... wykonywata olgzki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtej mi komodrce oigacyjnej w ramach sta /
przygotowania zawodowego/ innych umow (jakich) iokresie tym nabyla potrzebne
umiegtnosci praktyczne, w pakzeniu z wiedz teoretyczn, dapce kkojmie, ze po ztaeniu

wymaganego egzamingdizie naleycie spetnia oczekiwania pracodawcy.

(miejscowd¢ , data ) (podpis i fukc



Zaicznik Nr 5 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10 Wobjta Gminy Nowy Dwor z
dnia 17 sierpnia 2010r

DECYZJA
o skierowaniu do shzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 2bpiatla 2008 r. o pracownikach
samoradowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i Zadzenia Nr 45/10 Waéjta Gminy Nowy Dwor z
dnia 17 sierpnia 2010r. ws. sposobu przeprowadzdwrby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe,

kieruj ¢
Pang/ Pana.........ccccceeeeiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeceeviiiins

do odbycia stiby przygotowawczej w Ugtdzie Gminy w Nowy Dwor na okres 1/ 2 /3*
mieskcy.

Zakres shaby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do sarnebdego wykonywania
obowigzkOw na stanowisku ugdniczym.............cc.evvveeeee. W et e e e e

(nazwa komorki organizacyjnej Ydu Gminy)
wedtug ramowego programu zawartego waZahiku Nr 7 Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej powotanego Zagzenia.

Szczegotowy zakres sthy okreli Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorejbzie ona
odbywana.

(miejscowd¢ , data ) (podpis Wéjta GminyWpDwar)
* - whasciwe zakréli¢

Do wiadomdci:
- Sekretarz Gminy w/m




Zalcznik Nr 6 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010r

DECYZJA

0 zwolnieniu z obowazku odbycia stwby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 pistia 2008 r. o pracownikach
samoradowych oraz 8§ 5 ust. 1 pkt. 1 i Zadzenia Nr 45/10 Waojta Gminy Nowy Dwor z
dnia 17 sierpnia 2010r ws. sposobu przeprowadzaslizby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe,
zwalniam
Pang/ Pana.........cccceeeveeeieeeiieeiieiinn,

od odbycia shaby przygotowawczej w Urzlzie Gminy w Nowy Dwor z uwagi na naleie
umotywowany wniosek Kierownika komorki organizaajja dnia...............ccc.ee.e.

Jednoczénie zobowizuje Pang/ Pana do zlzenia wymaganego egzaminu, niezpi@j niz do
dnia ...ccooeeeiiiiiiiiee,

(miejscowd¢ , data ) (podpis Wéjta Gminy Wp Dwor)

Do wiadomdci:
- Sekretarz Gminy w/m




Zalcznik Nr 7 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010r

RAMOWY PROGRAM St WBY 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, wykonawczejdmvniczej.
- Praktyczne postugiwaniegsaktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji pobfiej

- Pogcie administracji publicznej — organ, gdz kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki sameyau, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
orazzrodta dochodéw

3. Procedury w administracji

- Postpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podsfamawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty spdeane w trakcie pogbowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w pgsbwaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalciosamorzdu.

- ustawa o samogdzie ....

- ustawa o pracownikach samgapwych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Komorki 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

6. Kultura Urzdnika samorzdoweqo, Etos zawodowy Urdnika samoradowego




Il.
ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE
URZEDU GMINY w NOWY DWOR

=

Cele i misja urzdu,
2. Podstawy prawne funkcjonowania ¢nlm:

» Statut, zarzdzenia wewgtrzne i regulaminy,

> Instrukcja kancelaryjna,

» Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
3. Uprawnienia i obowgzki pracownicze urgnika samorgdowego.
4. Uprawnienia i obowjzki pracownicze wswietle obowjzujgcych przepisow i
regulaminu pracy (zawieranie umow o0 pracoceny pracownikdw, system
wynagradzania pracownikééwiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie),
Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracdwmi.
Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansow@gswych.
Narzdzia informatyczne w uezizie oraz bezpiecastwo informatyczne.

No o

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIERTNOSCI

Pracownik po odbyciu shiby przygotowawczej powinien posiadaiedz i umiejgtnosci co
najmniej w nasfpujacym zakresie:

zadania organow wiadzy ustawodawczgglasvniczej i wykonawczeyj;

zrédta prawa i ich hierarchia;

samorad terytorialny — istota, struktura i zadania;

zrédta dochodow samagdu terytorialnego poszczegélnych szczebli;
postpowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, um¢enos¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksentgposvania administracyjnego);
organizacja Urgdu Gminy w Nowy Dwér;

stosunek pracy w Uedlizie Gminy,

odpowiedzialné¢ dyscyplinarna Uradnika;

prawa i obowdzki urzednikow;

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

elementy ochrony danych osobowych;

rola urzdnika w budowaniu presti Urzedu;

sposoby komunikacji ze spoteéatwem;

etyka zawodowa ugzlnika.

VVVVVVVVVVVVVVYYY

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powimeaby w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla Komisji egzaminaeyjpodstaw wymaga w procesie
dokonywania oceny kandydata.



Zaicznik Nr 8 do Regulaminu
Przeprowadzania Stby Przygotowawczej
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia
Nr 45/10 Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 17 sierpnia 2010 r

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZ EDNIKA
SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym za&wiadcza sg, ze
Pani/ Pan

ztozyta w dniu ..o,

Z wynikiem pozytywnym — OCEB ...........ccceeveeeennnns

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawyia@4i. 11. 2008 r. — o pracownikach
samoradowych, przed KomigjEgzaminacyja Urzedu Gminy w Nowy Dwor

Piecz¢ Urzedu

Czionkowie Komisiji:

gk wbdhe

(miejscowd¢ , data )

Informacja:
1. Pierwszy egzemplarz dgrzy¢ Pracownikowi,

2. Drugi egzemplarz do akt osobowych



