Zarzadzenie Nr 1912010
Starosty Zgierskiego z dnia’c kwietnia 2010 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu szczegélowego przeprowadzania sluzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu”.

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), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam  ,,Regulamin  szczegdélowego  przeprowadzania shuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzb¢ w Starostwie Powiatowym w Zgierzu”
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Zgierskiego.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 22/2009 Starosty Zgierskiego z dnia 9 kwietnia 2009 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin szczegolowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu”.

§1
Regulamin okresla szczegélowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) urzgdzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Zgierzu;

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu Zgierskiego;

4) kierowniku urzgdu — oznacza to Starost¢ Zgierskiego lub osobg, ktora upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktdra zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, samodzielng komorke
organizacyjna oraz samodzielne stanowiska pracy w urzedzie zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym,;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio naczelnika,
koordynatora samodzielnej komorki organizacyjnej oraz pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé stuzbe
przygotowawczg zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy. Wzdr informacji o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace (art.16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych) stanowi zatacznik nr 1.
Wzér wniosku w sprawie zwolnienia z obowiazku pelnienia stluzby przygotowawczej
stanowi zalaczniki nr 2. Wzor decyzji o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 3.

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

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shtuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw urzedu sprawuje sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczego6lnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.



§4

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie
jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem dwoéch miesigcy od
zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesigcy i jest odbywana bez
przerwy. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 4.

3. Termin i okres odbywania sluzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby decyduje sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki
organizacyjnej. Wzor opinii kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 5.

5. Okres sluzby przygotowawcze] ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§5
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia;

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
srodkow finansowych i opisywania dokumentéw finansowych;

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu powiatowego,
zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzgdu, w tym
w szczegblnosci z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym;

b) ustawg o pracownikach samorzadowych;

c) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy Prawo zamowien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych;

g) instrukcjg kancelaryjng dla organéw powiatu;

h) Statutem  Powiatu  Zgierskiego, = Regulaminem  organizacyjnym,
Regulaminem pracy;

6) szczegélowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pehnit zastgpstwo;

7) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na okreslonym stanowisku
pracy pracownika i w komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbg¢dnej dokumentacji;
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8) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentow urz¢gdowych,
w szczeg6lnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow
aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej;

§6

. Kierownicy komorek organizacyjnych w uzgodnieniu z sekretarzem przygotowuja dla

pracownika plan stuzby przygotowawczej. Wzor planu stuzby przygotowawczej stanowi
zalacznik nr 6.

. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) szczegolowy plan 1 rozklad odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych urzedu, w sytuacji wskazania takiego obowiazku przez
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,

3) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

4) wykaz obowigzkowej literatury fachowe;j,

5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest
naby¢ podczas stuzby przygotowawczej,

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

7) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ na 7-10 dni od zakonczenia stuzby
przygotowawcze;.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynno$ciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, przekazuje si¢ sekretarzowi. Informacje te sa
jawne dla pracownika.

Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej sekretarz podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwigzanie
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wylacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czgsci stuzby
przygotowawcze;j.

W razie przedluzenia okresu sluzby przygotowawczej przepisy ust. 1-8 stosuje sig¢
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedtuzenia
okresu shuzby przygotowawczej.

§7
. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie
przedluzenia okresu shuzby przygotowawcze] — w terminie wyznaczonym przez
sekretarza.

Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktérej przewodniczacym jest sekretarz.
Ponadto w sklad komisji sekretarz powotuje kierownika wlasciwej komorki
organizacyjnej oraz od jednej do dwoch o0so6b  sposréd pracownikoéw urzedu,
dysponujacych odpowiednia wiedzg merytoryczna.

Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.
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W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urzedu moga zmieni¢ sklad
komisji egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisj¢ w poprzednim skladzie
pozostaja w mocy.

Egzamin sklada si¢ z czg$ci pisemnej, czgsci ustnej oraz czgsci praktycznej.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg punktow
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadan przez
pracownika.

Czg$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
powiatowego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.
Czgsé¢ pisemna trwa 45 minut. Kazda prawidlowa odpowiedZ jest punktowana jednym
punktem.

Czg$¢ ustna obejmuje pig¢ pytan zadanych przez czlonkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczacych struktury organizacyjnej urzgdu. Kazda odpowiedz jest punktowana od zera
do pigciu punktow.

Czeg$¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dwoch zadan z  zakresu
obowigzkéw stuzbowych pracownika, w szczegélnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zadan) ma 45 minut na jego wykonanie.
Czlonkowie komisji moga zadawaé pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniami
praktycznymi. Cze$¢ praktyczna jest punktowana od zera do 10 punktow. W czgsci
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem, takim jaki zostal
zainstalowany na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow prawnych.
Wszystkie czeéci egzaminu odbywajq si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi cze$ciami egzaminu zarzadza si¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.

§8
Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywac
wylacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urz¢du lub jego
zastepca.
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czeséci pisemnej egzaminu dla wiecej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu W pomieszczeniu — wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmniej dwoch
cztonkow komisji.
Podczas przeprowadzania czgsci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni
wszyscy cztonkowie komisji.

§9

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

Obrady komisji sg niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Zawiera on: imi¢ i nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu. Do protokotu zalacza si¢ plan
stuzby przygotowawczej oraz pisemne informacje, o ktéorych mowa w § 6 ust. 3 1 4, liste
pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami



opracowanymi przez pracownika. Protokdét podpisuja wszyscy czlonkowie komisji
egzaminacyjnej i pracownik.

Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do
uzyskania za kazda czg¢$¢ egzaminu.

. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda cz¢s¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia w dwoch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgcza si¢ pracownikowi,
a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia
stanowi zatacznik nr 7.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do niego.

Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢
w komorce ds. kadr Wydziatu Organizacyjnego.

§10

. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania kierownik urzedu.

. Kierownik urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje sekretarza.

. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej —
okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przetozony, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu.



Zatacznik Nr |

Zgierz, dnia r.

Informacja dla Kierownika komorki organizacyjne;j
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace
(w rozumieniu art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Pan/i
Naczelnik Wydziatu

Na podstawie § 3 ust. 1 Zarzadzenia Starosty Zgierskiego z dnia
9 kwietnia 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu szczegotowego
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w  Starostwie Powiatowym w  Zgierzu informuje, 2ze Pan/i
z ktora zawarto umowe o prace W dniu ..., jest osoba
po raz pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia r.
uprzejmie prosze o przedtozenie opinii, o ktore] mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 19 ust.

S wymienionej ustawy — wedtug ustalonego Wzoru.



Zatacznik Nr 2

Whniosek Kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zwolnienia
z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Pan Jacek Socha
Starosta Zgierski

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem Nr 22/2009 z dnia 9 kwictnia
2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu szczegdtowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu, wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana................. z obowiazku
odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow na
stanowisku........c.........

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan ................. wykonywata obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podlegtym mi Wydziale w ramach stazu / przygotowania
zawodowego/ innych umow (jakich) i w okresie tym nabyta potrzebne umiejgtnosci
praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace rekojmig, ze po ztozeniu

wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

Podpis i funkcja.



Zalacznik Nr 3

DECYZJA

o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przvgotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. |
pkt. 1 i Zarzadzenia Nr 22/2009 Starosty Zgierskiego z dnia 9 kwietnia 2009 roku
w  sprawie  szczegOlowego  przeprowadzania  stuzby  przygotowawcze]
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe,

zwalniam

Pania/Pana.....................

z odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Zgierzu z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej z dnia.................

Starosta Zgierski

1 egz. Kierownik kom. Organizacyjnej
2 egz. Pracownik



Zalacznik Nr 4

Zgierz, dnia F

DECYZJA

o skierowaniu do sluzbv przvgotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. |
pkt. I'1 ZarzaLdzema Nr 22/2009 Starosty Zgierskiego z dnia 9 kwietnia 2009 roku
w  sprawie  szczegolowego  przeprowadzania - stuzby  przygotowawcze]
I organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,

kieruje
Pana/ia
do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Zgierzu na okres
miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkow na stanowisku urzedniczym w Wydziale

wedtug ramowego programu zawartego w Zataczniku nr | do
Zarzadzenia z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.
Szczegdtowy zakres stuzby okresli Naczelnik Wydziatu

gdzie stuzba przygotowawcza bedzie odbywana.

...................................



Zatacznik Nr 5

Opinia Kierownika komorki organizacyjnej w sprawie zakresu stuzby
przygotowawczej

Pan Jacek Socha
Starosta Zgierski

za posrednictwem Sekretarza

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem Nr 22/2009 z dnia 9 kwietnia
2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu szczegdétowego przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu, informuje, ze Pan/i ... posiada
dostateczny/  dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania
obowiazkow na stanowisku geodety.

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawcze] przez okres

| miesigca / 2 miesigcy / 3 miesiecy.

Podpis i funkcja



PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE.)

Dane pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza:

6. Zatrudniony/a od dnia rnastanowisku ... w Wydziale .....

7. Datarozpoczgeia sthuzby przygotowawczej
8. Data zakonczenia sluzby przygotowawczej
9. Planowany termin egzaminu
1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM
O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyine podstawy ustroju RP. System zrodet prawa

- Organy wiadzy ustawodawcze], wykonawcze] 1 sadownicze).
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne]

Zatacznik Nr 6

- Pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania
- Samorzad terytorialny -jednostki samorzadu, ich zadania publiczne 1 wiasne,

kompetencje oraz zrodta dochodow

3. Procedury w administracji

- Postgpowanie administracyjne - rodzaje, zasady 1 podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie

postgpowania administracyjnego
- Srodki odwotawcze 1 nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.
- ustawa o samorzadzie powiatowym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks pracy — podstawy

10. wybrane przez kierownika komorki organizacvinej akty prawne:

6 . Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informaciji

niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publiczne;j
- Ochrona danych osobowych
- Informacije niejawne - rodzaje 1 ochrona



I ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/
JEDNOSTKI

1. Cele 1 misja urzedu.

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu,

- Statut, zarzadzenia wewngtrzne i1 regulaminy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow,

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzgdnika samorzadowego.

- Uprawnienia 1 obowiazki placownicze w $wietle obowigzujacych przepisow
1 regulaminu pracy (zawieranie umow o prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikow, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).
- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Procedura obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 UMIEJETNOSC]

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢  wiedzg
1 umiejetnosci co najmniej w nastepujacym zakresie:

- zadania or ganow wiladzy ustawodawczej, sadowniczej 1 wykonawczeyj;

- zrodta prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania;

- zrodta dochoddéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnosc ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego);

- organizacja Urzedu, stosunek pracy w Urzedzie, odpowiedzialnosé
dyscyplinarna Urzednika; prawa i obowiazki Urzednikdw;

- 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 spoteczenstwem; etyka zawodowa Urzednika.

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

Zagadnienia dotyczace czesci praktycznej egzaminu



