 




                                                           Załącznik Nr 1 

                                                                                                                  do Regulaminu
RAMOWY PROGRAM  SŁUŻBY   PRZYGOTOWAWCZEJ                                        

Dane osobowe pracownika odbywającego służbę przygotowawczą

1) Nazwisko i imię pracownika

………………………………………………………

2) Data i miejsce urodzenia 
…………………………………………………………
3) Nazwa uczelni lub szkoły, którą pracownik ukończył oraz posiadanej specjalizacji                        lub zawodu
………………………………………………………………………….         ……………………………………………………………………….…………………
4) Data zatrudnienia pracownika w Urzędzie Miejskim w Okonku
……………………
5) Ogólny staż pracy
…………………………………………………………………..
6) Planowany okres służby przygotowawczej (w miesiącach)
……………………………
7) Data rozpoczęcia służby przygotowawczej
……………………………………………
8) Planowany termin zakończenia służby przygotowawczej
……………………………
9) Faktyczny dzień zakończenia służby przygotowawczej
……………………………………
10) Planowany termin egzaminu
…………………………………………………….............
PODSTAWOWE ZAGADNIENIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I Podstawy wiedzy o państwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej
1.Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System źródeł prawa
    1) praktyczne posługiwanie się aktami prawnymi. 

2. Organizacja i funkcjonowania administracji publicznej
1) pojęcie administracji publicznej – organ, urząd, kompetencje i formy działania
2) samorząd terytorialny – jednostki samorządu, ich zadania publiczne i własne, kompetencje     

    oraz źródła dochodów. 
3. Procedury w administracji

   1) postępowanie administracyjne – rodzaje, zasady  i podstawy prawne 

   2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporządzane w trakcie postępowania   

       administracyjnego

   3) środki odwoławcze i nadzorcze w postępowaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w działalności samorządu.
    1) ustawa o samorządzie gminnym

    2) ustawa o pracownikach samorządowych

    3) kodeks postępowania administracyjnego 

    4) ustawa o finansach publicznych
    5) ustawa o zamówieniach publicznych

    6) inne wybrane przez Kierownika Wydziału akty prawne

5. Dostęp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

    1) Zasady udzielania informacji publicznej

    2) Biuletyn Informacji Publicznej

    3) Ochrona danych osobowych

    4) Informacje niejawne – rodzaje i ochrona

II  Organizacja i funkcjonowanie Urzędu Miejskiego w Okonku
1.Podstawy prawne funkcjonowania urzędu

    1) Statut, zarządzenia wewnętrzne i regulaminy

    2) Instrukcja kancelaryjna

    3) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów

2. Uprawnienia i obowiązki pracownicze Urzędnika samorządowego.
1) uprawnienia i obowiązki pracownicze w świetle obowiązujących przepisów i regulaminu  

    pracy.

2) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników

3. Procedura obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych.

4. Narzędzia informatyczne w urzędzie oraz bezpieczeństwo informatyczne. 

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOŚCI 

Pracownik po odbyciu służby przygotowawczej winien posiadać wiedzę i umiejętności z niżej wymienionych, następujących zakresów: 
źródła prawa i  ich hierarchia,

samorząd terytorialny – istota, struktura i zadania,

źródła dochodów samorządu terytorialnego,

postępowanie administracyjne,

decyzje administracyjne, umiejętność ich redagowania,

terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego),

organizacja Urzędu Miejskiego,

odpowiedzialność dyscyplinarna Urzędnika,

prawa i obowiązki Urzędników,

dostęp do informacji publicznej: w tym Biuletyn Informacji Publicznej,
elementy ochrony danych osobowych,

kultura Urzędu oraz rola Urzędnika w budowaniu prestiżu Urzędu,

sposoby komunikacji ze społeczeństwem,

etyka zawodowa Urzędnika,

współpraca z jednostkami organizacyjnymi,

umiejętność redagowania projektów uchwal oraz zarządzeń, 

umiejętność przygotowywania pism urzędowych,

zasady udzielania zamówień publicznych,

znajomość aktów prawnych merytorycznie związanych z zakresem obowiązków,

znajomość obiegu i kontroli dokumentów finansowo-ksiegowych, 

znajomość narzędzi informatycznych,

¹) właściwe zaznacza Komisja egzaminacyjna

Wymieniony wyżej zakres wiedzy i umiejętności stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawę wymagań w procesie dokonywania oceny kandydata. 

Wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla pracownika obowiązkowa

1. ustawa o samorządzie gminnym, 

2. ustawa  o pracownikach samorządowych, 

3. rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin  i związków międzygminnych, 

4. kodeks postępowania administracyjnego,
5. Statut Gminy Okonek

6. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Okonku,

7. Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Okonku,

8. ustawa o zamówieniach publicznych,
9. ustawa o ochronie informacji niejawnych,

10. ustawa o ochronie danych osobowych,
11. ……………………………………………………………………………………………

(przepisy prawne dot. spraw załatwianych na stanowisku pracy)

12. ……………………………………………………………………………………………

13. ……………………………………………………………………………………………

14. ……………………………………………………………………………………………

Szczegółowy plan odbywania służby  w jednostce organizacyjnej urzędu, 

w której pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawierać zestawienie umiejętności, które pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej) 
1) ………………………………………………………………………………………………..

2) ………………………………………………………………………………………………..

3) ………………………………………………………………………………………………..

4) ………………………………………………………………………………………………..

5) ………………………………………………………………………………………………..

6) ………………………………………………………………………………………………..

7) ………………………………………………………………………………………………..

8) ………………………………………………………………………………………………..

9) ………………………………………………………………………………………………..

10) ……………………………………………………………………………………………….

11) …………………………………………………………………………………………….

12) ………………………………………………………………………………………………

13) ………………………………………………………………………………………………

14) ………………………………………………………………………………………
                                                                                                                    Załącznik nr 2
                                                                                                                   do Regulaminu
Opinia o przebiegu pracy w trakcie odbywania służby przygotowawczej
(sporządzana przez kierownika jednostki organizacyjnej urzędu, w której pracownik

 jest zatrudniony)

                                                                                                       Załącznik Nr 3






                                            do Regulaminu
PROTOKÓŁ

z przeprowadzenia egzaminu sprawdzającego


W  dniu    ………………………………..      Komisja Egzaminacyjna w składzie:

1. Przewodniczący Komisji…………………………………………………………………..
2. członek Komisji

……………………………………………………………………
3. członek Komisji

……………………………………………………………………

4. członek Komisji

……………………………………………………………………
przeprowadziła   egzamin  sprawdzający   dla

imię i nazwisko pracownika 

………………………………………………………………

zatrudnionego(j) w

...……………………………………………………………………………………….
na stanowisku
………………………………………………………………………………… 



   (nazwa organizacyjna zajmowanego przez pracownika stanowiska pracy)


Wyniki poszczególnych części egzaminu przedstawiają się następująco:

Część pisemna:
liczba punktów wymaganych
……….




liczba punktów uzyskanych
……….

Część ustna:

liczba punktów wymaganych
……….




liczba punktów uzyskanych
……….


Komisja Egzaminacyjna ocenia, iż  w/w pracownik zaliczył(a) egzamin sprawdzający                 z wynikiem pozytywnym1  / nie zaliczył egzaminu sprawdzającego1.

Podpis egzaminowanego pracownika

Podpisy członków Komisji Egzaminacyjnej

……………………………………

1.   ………………………………………








2.   ………………………………………






3.   ………………………………………


   




           4.   ……………………………………
Integralną część niniejszego protokołu stanowią:

 1). Test pytań i zadań

                                                                                                                        Załącznik Nr 4










     do Regulaminu                                          
…………………………..


  (znak sprawy)

ZAŚWIADCZENIE

odbycia   służby   przygotowawczej



Zaświadcza się, że Pan/i
……………………………………………………









(imię i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) w Urzędzie Miejskim  w Okonku  ………………………………………….









(nazwa urzędu)

na stanowisku 
……………………………………………………………………………

odbył(a) w okresie od  ………………………..    do  …………………………………………
służbę przygotowawczą i na podstawie dokonanej oceny kwalifikacyjnej uwzględniającej wyniki egzaminów sprawdzających oraz wystawionej opinii o przebiegu pracy w trakcie odbywania  służby  przygotowawczej  ukończył(a)   ją  z  wynikiem     …………….    spełniając               tym samym wymogi określone w art. 6 ust. 1 pkt 3  i art. 19 ust. 6  ustawy  z dnia 21 listopada  2008 r.   o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1453)









……………………………….









    (podpis kierownika urzędu)

Okonek, dnia    ……………………………

