Zarzadzenie Nr SK. 0050, 20, 2012
Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 15 marca 2012 roku

w  sprawie  szczegOlowego sposobu  przeprowadzania shuzby  przygotowawczej

i organizowania egzaminiu koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy w Swierznie.

Na podstawie art, 19 ust. 8 i art. 5 ust. 4 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 samorzgdzie gminnym (Dz. U, z 2001 Nr 142, poz. 1591

z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Szczegélowego Przeprowadzania Stuzby Przygotowawczej
i Organizowania Egzaminu Koficzacego t¢ Stuzbe w Urzedzie Gminy w Swierznie, ktory
stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN SZCZEGOELOWEGO PRZEPROWADZANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I
ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SEUZBE
W URZEDZIE GMINY W SWIERZNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

§ 2. 1. Regulamin przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficowego w Urzedzie Gminy w Swierznie, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
w szczegoblnosei:

1) sposob skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej,

3) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

4) zasady zwalniania z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,

5) sklad i uprawnienia powolywanej Komisji Egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin
konczaey stuzbe przygotowawcza,

6) spos6b przeprowadzenia koficowego egzaminu,

7) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§ 3. llekroé¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) ,,Wéjcie”, ,,Sekretarzu”, ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wojta
Gminy Swierzno, Sekretarza Gminy Swierzno, Skarbnika Gminy Swierzno.

2) ,,Pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry po raz pierwszy podejmuje
prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku, ktéry nie byl wezesnie)
zatrudniony w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.,
o pracownikach samorzadowych i nie odbyl shuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Swierznie.




Rozdzial II

Shuizba przygotowawcza
§ 4. Do odbycia shuzby przgotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.
§ 5. 1. Sekretarz ustala za pomocg stosowanego w procedurze rekrutacji formularza
(zalacznik Nr 1 do Regulaminu), czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osoba, o ktorej
mowa w § 4 Regulaminu.
2. Sekretarz Gminy po uzyskaniu informacji o statusie osoby zatrudnianej przekazuje,
Wojtowi — po podpisaniu umowy o prace z pracownikiem, informacj¢ stanowigcy (zalgeznik
Nr 2 Regulaminu),
§ 6. Wqjt, po uzyskaniu od Sekretarza informacji, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 pkt 2
regulaminu, nie péZniej niz w ciggu dwoch miesieey od podjgcia zatrudnienia uznaje za
potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej podejmujace
decyzj¢ o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy.
2. Sekretarz Gminy, w ktérej jest zatrudniony pracownik wydaje opinie, Ze pracownik
powinien zostaé skierowany na stuzbe przygotowawcza Iub wnioskuje o zwolnienie
zatrudnionego pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej, sporzadzajac
umotywowany wniosek (zalgeznik Nr 3 Regulaminu).
3. Czynnoéci, o kidrych mowa w ust. 1 dokonuje sig za posrednictwem Sekretarza Gminy.
§ 7. 1. Po przekazniu Wéjtowi, opinii lub wniosku, o ktdrych mowa w § 6 ust, 2 regulaminu
podejmuje decyzje:
1) skierowaniu pracownika do stuzby przygotowaczej i jej zakresie oraz czasie frwania, nie
dhuzszym niz trzy miesigce (zalgcznik Nr 4 Regulaminu), lub
2} zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowaweze] — w tym przypadku egzamin
nalezy przeprowadzié w okresie nic krdtszym niz jeden miesiac od daty zatrudnienia
pracownika (zalgeznik Nr 5 Regulaminu).
2. Podjeta decyzje Wojt przekazuje Sekretarzowi, ktéry ja niezwlocznie przekazuje
pracownikowi.
3. Sekretarz w porozumieniu z Wojtem ustala pracownikowi zatrudnionemu terminy
i godziny praktyk, wedtug planu okres$lonego (zalacznikiem Nr 6 Regulaminu).
4. Sckretarz Gminy, w ktérej jest zatrudniony pracownik w czasic odbywania shuzby
przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzgdniczych.




§ 8. 1. Przebieg stuzby przygotowawczej monitoruje Sekretarz Gminy.

2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawczg w czasic jej trwania, Sckretarz Gminy wnioskuje o rozwigzanie
umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

3. Nie pbzniej niz w ciagu 7 dni po uplywie terminu, do ktérego shuzba przygotowawcza
miala trwaé, Sekretarz Gminy wnioskuje o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace albo
skierowanie go na egzamin konicowy.

§ 9. 1. Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkdéw shuzbowych, w szczegdlnoscei poprzez:
1) zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu Gminy w Swierznie oraz funkcjonowaniem
stanowiska pracy, na ktérym ta osoba ma by¢ zatrudniona.

2) zapoznanie z podstawowsg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi na danym
stanowisku,

4) zapoznanie z wiedzg 7z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkéow shuzbowych oraz opanowanie umiejgtno$ci praktycznego stosowania tych
przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla (zalgeznik Nr 7 Regulaminu),

§ 10. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce.

§ 11. W uzasadnionych przpadkach w szczegolnosci, gdy z przyczyn losowych pracownik nie
moégh odby¢ w calosci lub czesei shuzby przygotowawczej, Wojt na wniosek Sekretarza moze

przedtuzy¢ okres shuzby przygotowawczej, jednak nie dluzej niz do 6 miesigey.

Rozdzial 1

Zakonczenie sluzby przygotowawczej
§ 12. 1. Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skladanym przed Komisjg
Egzaminacyjng.
2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.
3. Po zakonczeniu shuzby przygotowawcze] Wojt w drodze zarzadzenia powoluje Komisje
Egzaminacyjna, ktorej] przewodniczy Sekretarz Gminy, W sklad Komisji wehodza ponadto
opickuna pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawczg oraz pracownika legitymujacego
si¢ dlugim stazem pracy i odpowiednig wiedza w danej dziedzinie.
§ 13. 1. Kazdy z czlonké6w Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem
przepisy prawa, z ktérymi pracownik zaponat sie podczas odbywania stuzby.




2. Egzamin sklada sig¢ z czgdci pismenej i ustne],

3. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg punktéw
za kazde pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonywania zadan pizez
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

4, Czeéé pisemna egzaminu (test) sklada sie z zestawu 20 pytad, dotyczacych rozwoju
samorzadu gminnego oraz znajomodci aktéw prawnych wskazanych w planie sluzby
przygotowaweczej, a takze spraw zalatwianych na danym stanowisku. Czgé¢ pisemna trwa do
30 minut. Kazde pytanie jest punktowane 1 punktem. Nie przewiduje si¢ punktow
czastkowych.

5. Cze$é ustna obejmuje 6 pytant zadanych przez czlonkéw Komisjii Egzaminayjnej,
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu 1 kwestii dotyczacych prac na innych
stanowiskach, na ktdrych pracownik odbywat praktyki. Pracownik ofrzymuje pytania na
pismie. Kazda odpowied? jest punktowana w skali od 0 do 5 punktow.

6. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu jednego dnia roboczego.

7. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywal
wylgcznie czlonkowie Komisji Egzaminacyjne], egzaminowany pracownik oraz Wojt.

8. Dopuszczalne jest przeprowadzenie czedei pisemne] egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

9. Podczas przeprowadzania cze$ci pisemnej egzaminu W pomieszczenin wraz
z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywac, co najmnej 2 czlonkéw
Komisji.

10. Podczas przeprowadzania czesci ustnej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy czionkowie
komisji.

§ 14. 1. Komisja Egzaminacyjna, nizwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do
sprawdzenia ioceny poszezegdlnych czesel egzaminu,

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Komisja oblicza punkty za kazda cze$é egzaminu i ustala procentowg warto$¢ punktéw
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania za kazda cze$é egzaminu, Uzyskanie, co najmnej 60% punktéw za kazda z czescei
egzaminu oznacza zaliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Maksymalna ilos¢
punktow, kiora mozna uzyskaé z obydwu czgdei egzaminu wynosi 50.

4. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastgpujaca skalg:

1) 45 — 50 — ocena bardzo dobra,

2) 35 — 44 punktdéw — ocena dobra,




3) 25 — 44 punktéw — ocena dostateczna.

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

6. Pracownik, ktéry wuzyskal negatywna oceng z egzaminu koficzacego stuzbe
przygotowawcza nie ma mozliwodci przystapienia ponownie do egzaminu.

7. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl, ktory podpisujga wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej (zalgeznik Nr 8 Regulaminu).

8. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego wzoru,

stanowigcego (zalacznik Nr 9 Regulaminu).

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
1. Dokumentacja z przebiegu sluzby przygotowawczej i wynik egzaminu przechowywany
jest przez Sekretarza Gminy. '
2. Zaswiadczenie o odbyciu stuzby i wyniku egzaminu zalacza si¢ do akt osobowych

pracownika.




Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Przeprowadzamnia
Stuzby Przygotowawcze] stanowiqey zalqeznik do
Zarzqdzenia Nr SK. 0050. 20. 2012 Wéjla Gminy
Swierzno z dnia 15 marca 2012 r.

Formularz dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

1. Czy byl Pan/ Pani zafrudniony/a u pracodawcy samorzqdowego, w rozumieniu art. 2
ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzqdowych ?

NIE/TAK

Jesli w pkt. 1 udzielono odpowiedzi TAK, to

2. Czp byt Pan/ Pani zatrudniony w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK/NIE

Jesli w pkt. 2 udziclono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas nicokreslony w jednostce o ktérej mowa w art, 2
w. powolanej ustawy
Jesli w pkt. 2 udzielono odpowiedzi NIE, to

3. Czy byl Pan/ Pani zatrudniony w fej jednostce na czas okreslony dluiszy niz 6 miesigcy

TAK/NIE

Jesli w pkt. 3 udziclono odpowiedzi TAK — nalezy przediozy¢ dokument dowodzacy
nawigzanie stosunku pracy na czas okredlony dluzszy niz 6 miesigey.

Jesli w pkt. 3 udzielono odpowiedzi NIE, to

4. Cyy legitymuje si¢ Pan/ Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzqdowych, tlotonym z wynikiem pozytywnym

TAK/NIE

Jesli w pkt. 4 udzielono odpowiedzi TAK — nalezy przedlozy¢é dokument dowodzacy
zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

wlasciwg odpowled? zakreslié




Zalqcznik Nv 2 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuzhy Przygotowawceze] stanowiqey zalgeznik do
Zarzqdzenia Nr SK. 0050. 20, 2012 Wgjta Gminy
Swierzno z dnia 15 marca 2012 r.

Wéjt Gminy Swierzno

Informacja dla Wojta Gminy
o zatrudnianiu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt.1 Regulaminu Szczegdlowego Przeprowadzania Shuzby

Przygotowawcze] stanowigey zatgeznik do Zarzadzenia Nr ....... W6jta Gminy Swierzno
zdnia.......cooooeiann. r w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu  konczacego t¢  shizbg, informuje, ze  Pani/
Pan........cocoevvivienenennn, Z kt6ra/ ktoérym zostanie zawarta umowa o pracg jest osobg po raz
pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

(podpis Sekrefarza Gminy)




Zatqeznik Nr 3 do Reguwlaminu  Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawczej stanowiqey zalgeznik do
Zarzqdzenia Nv SK. 0050. 20. 2012 Wijta Gminy
Swierzno z dnia 15 marca 2012 7.

Pan cvovvereenienneenrenennen

Wojt Gminy Swierzno

Whiosek Sekretarza Gminy

w_sprawie zwolnienia od shluzby przygotowawczej

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem Nr ........... Wojta Gminy Swierzno
Z dmia .o r. W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, wnioskuje o zwolnienie Pani/
Pana......coocniiininnnnns , 7 obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona /
wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na

SEANOWISKU..vviviir i ereee e

Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan .................. wykonywala obowigzki na tym
stanowisku oraz innych w podleglej mi komérce organizacyjnej w ramach stazu /
przygotowania zawodowego/ innych uméw (jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne
umiejetnosci praktyczne, w polgczeniu z wiedzg teoretyczna, dajace rekojmig, Ze po zlozeniu

wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelniaé oczekiwania pracodawcy.

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

(podpis i funkcja)




Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu  Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawczef stanowiqey zatqeznik do
Zarzqdzenia Nr SK. 0050. 20. 2012 Wdjta Gminy
Swierzno z dnka 15 marca 2012 r,

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i Zarzadzenia Nr................ Wojta Gminy Swierzno z
doia ..o, w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,

kieruje

do odbycia stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Gminy w Swierznie na okres 1/2 /3*
miesiecy.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania

obowigzkdw na stanowisku urzedniczym.........ccoceeeenee.. e eee et te e et r e n e aaaan
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Gminy)

wedlug ramowego programu zawartego w Zataczniku Nr 6 Regulaminu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej powolanego Zarzadzenia.

Szczegdlowy zakres stuzby okresli Sekretarz Gminy,

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

(podpis Wéjta Gminy )

* _ wlasciwe zakreélié¢




Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawezef stanowiqey zalgeznik do
Zarzqdzenia Nr SK. 0050. 20. 2012 Wdjta Gminy
Swierzno z dnia 15 marea 20127

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawezej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i Zarzadzenia Nr ...... Wojta Gminy Swierzno z dnia
............................ w sprawic  sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbg

zwalniam

7 odbycia shizby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Swierznic z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek Sekretarza Gminy z dnia.....ccovevcerernnne

Jednoczeénie zobowiazuj¢ Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdZniej niz do
dnia .o

------------------------------------------------------

(podpis Wéjta Gminy )




- (Se]gem,z)

Zalgeznik Nr 6 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuizby Przygotowawczej stanowiqey zalqeznik do
Zarzqdzenia Nr SK. 0050. 20. 2012 Wdjta Gminy
Swierzno z dnia 15 marca 2012 r.

Plan shuzby przygotowawczej dla Pani/Pana ......................

Okres odbywania stuzby
Szczegblowy plan  odbywania | Praktyki w nastgpujacych jednostkach organizacyjnych
praktyk Urzedu:
W innych jednostach | PP PPN
organizacyjnych Urzedu 2 e
3 i e

Wykaz aktéw prawnych, ktérych
znajomos$é jest dla pracownika
obowiazkowa

1. Ustawa o samorzadie gminnym.

2., Ustawa o peacownikach samorzadowych.

3. Podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach
publicznych.

4. Podstawowe zagadnienia z prawa zamdwief
publicznych,

5. Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie
danych osobowych.

6. Podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

7. Isnstrukeja kancelaryjna dia organdéw gmin.

8. Statut Gminy Swierzno.

9. Regulamin Organizacyujny Urzgdu.

10. Regulamin Pracy Urzedu.

R

Zestawienie umigjetnosei
praktycznych, ktdre pracownik
zobowiazany jest naby¢ podczas
stuzby przygotowawczej

1. Umijetnoéé redagowania dokumentdw urzedowych
aw szczegélnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zarzadzen, projektéw uchwat,
za$wiadczen.

2. Umiejetnosei rejestracji i przechowywania
dokumentow urzedowych zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

3. Znajomosé obiegu dokumentéw w Urzgdzie Gminy
Swierzno.

4, Umigjetnod¢ opisywania dokumentéw ksiggowych.

Termin egzaminu




Zatgeznik Nr 7 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawczej stanowiqey zalqeznik do
Zarzadzenia Nr SK. 0050. 20. 2012 Wdjta Gminy
Swierzno z dnia 15 marca 2012r.

RAMOWY PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

/Bloki tematyczne/

1. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACII PUBLICZNEJ

1. Konstytucyine podstawy ustroju RP. System zrdodel prawa

- Organy wihadzy ustawodawezej, wykonawczej i sadowniczej.
- Praktyczne postugiwanie sig aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
- Pojecie adminisfracji publicznej — organ, urzad, kompetencije i formy dziatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje

oraz zrodia dochodow

3, Procedury w administracii

- Postgpowanie adminisfracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w {trakcie postgpowania
administracyjnego

- Srodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

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

- ustawa o pracownikach samorzgdowych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Sekretarza Gminy akty prawne

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

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzednika samorzadowego, Etos zawodowy Urzednika samorzadowego
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ORGANIZACJA T FUNKCJONOWANIE
URZEDU GMINY w Swierznie

Cele i misja urzedu,

. Podstawy prawne funkcjonowania urzgdu:

» Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,
» Instrukcja kancelaryjna,
» Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
Uprawnienia i obowigzki pracownicze urzgdnika samorzadowego.
Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow
iregulaminu pracy (zawieranic uméw o pracg, oceny pracownikéw, system
wynagradzania pracownikéw, §wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie),
Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Narze¢dzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedz¢ 1 umiejg¢tnosei co
najmniej w nast¢pujacym zakresie:

VYV VVVVVVVVVVVYVYVVY

zadania organdw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej 1 wykonawezej;
zrédta prawa i ich hierarchia;

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

zroda dochoddw samorzadu terytorialnego poszezegélnych szezebli;
postepowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiejg¢tnos¢ ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma gzgodnie z kodeksem postepowania adminisiracyjnego);
organizacja Urzedu Gminy w Swierznie;

stosunck pracy w Urzgdzie Gminy,

odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;

prawa i obowiagzki urzednikow;

dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
elementy ochrony danych osobowych;

rola urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

sposoby komunikacji ze spoleczenistwem;

etyka zawodowa urzednika.

Wymieniony wyiej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla Komisji egzaminacyjnej podstawg wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.




Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu Przeprowadzania
Stuzhy Przygotowawczej stanowigey zalqeznik do
Zarzqdzenia Nr SK. 0030. 20. 2012 Wdjta Gminy
Swierzno z dnia 15 marca 2012 r.

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA
SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Pani/ Pan

------------------ L R Y P T T R R TTLYY

Zhozyta w dn. e

Z wynikiem pozytywnym — OCeNa .....coiimivriviiririnns

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . — 0 pracownikach
samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Gminy w Swierznie

Picczed Urzedu

Czlonkowie Komisji:

Informacja:
1. Pierwszy egzemplarz dorgezy¢ Pracownikowd,

2. Drugi egzemplarz do akt osobowych




Zadgeznik Nr 9 do Regulaminu  Przeprowadzania
Stuzby Przygotowawczej stanowiqey zalqeznik do
Zarzqdzenia Nr SK. 0050. 20. 2012 Wijta Gminy
Swierzno z dnia 15 marca 2012 v,

Protokoé! z przeprowadzonego egzaminu konczgcego sluzbe przygotowawcza

w Urzedzie Gminy Swierzno

zatrudniona/y na stanowisku ........cooiiiiiiiiiiiiiii e odbyl/a egzamin kofczacy
stuzbe przygotowawcza w Urzedzie Gminy Swierzno.

Egzamin przeprowadzita Komisja w skladzie:

Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania................ooooiiiiiiniis pkt.

FEgzaminowany otrzymal nastepujaca iloé¢ punktow:

1. Wynik czeSci ustngj: ......oovvvvverennrnnnnnnns pkt, co stanowi ..........oeeenns % punktow
mozliwych do nzyskania,
Wynik ¢z¢8Ci PISEMNE i, ..vvvrrvrerirerevarernens pkt, co stanowl..........oveennen % punktow

mozliwych do uzyskania.

Zgodnie z regulaminem przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Swierzno, pracownik, ktéry uzyskat co najmnej 60%
punktéw za kazda cz¢éé egzaminu zaliczy! egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pani/Pan ...oovivviiiiiiiiiiiiiiee e spetnit/a powyzszy wymog 1 zdal/a

Pani/Pan .......cccoviiiiiiiiiiniiiiir e ni¢ spenil/a powyzszego wymogu

i nie zaliczyl/a egzaminu.




Do protokotu zalgcza sie:
1. Plan stuzby przygotowawczej.
2. Lista pytan i zadah wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami i zadaniami

opracowanymi przez pracownika.

Protokét podpisali:

Czlonkowie Komisji Egzaminacyjne;j:




