ZARZADZENIE NR 24/2009
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OSTRZESZOW
Z DNIA 25 MARCA 2009 R.

w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie oraz organizowania
egzaminu, koficzacego te stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust 8 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1465) zarzadzam, co
nastepuje:
§1
1. Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby te stuzbe odbywajacej,
dalej zwanej aplikantem, w pozaszkolnych formach ‘podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz zajeciach praktycznych.
2. Zajecia, w ktorych uczestniczy aplikant majg na celu nabycie przez niego
. wiedzy i umiejetnosci niezbednych do prawidtowej realizacji obowigzkow
stuzbowych na stanowisku urzedniczym (w tym stanowisku kierowniczym), na
ktérym jest zatrudniony. Dotyczy to w szczegdinosci wiedzy wiadomosci
o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej, jak
réwniez o organizacji i funkcjonowaniu macierzystej jednostki samorzadowe).
§2
1. W czasie stuzby przygotowawczej aplikant powinien poznac strukture Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie i funkcjonowanie podstawowych komorek
organizacyjnych, jak rowniez tryb zatatwiania spraw na swoim stanowisku
urzedniczym.
2. W okresie stuzby przygotowawczej aplikant powinien naby¢ umiejetno$c pracy
. biurowej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowiazujaca w Urzedzie Miasta

i Gminy w Ostrzeszowie.

3. Ramowy program stuzby przygotowawczej aplikanta stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Program, o ktérym mowa w pkt 3 jest rozbudowany o zagadnienia
programowe, odpowiadajace specyfice danej komorki organizacyjnej
i stanowiska pracy, przedkiadane do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta
i Gminy Ostrzeszéw przez kierownika komorki organizacyjnej, zatrudniajacej
aplikanta na formularzu, stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.




§3
1. Kierownik komdrki organizacyjnej, zatrudniajacej aplikanta nie pdzniej niz
w ciagu jednego miesigca od podjecia przez aplikanta zatrudnienia:

1) przedkiada Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszéw opinig odnosnie
skierowania aplikanta do odbycia stuzby przygotowawczej, w ktorej
proponuje czas odbycia ww. stuzby i zagadnienia programowe,
o ktorych mowa w § 2 ust. 4 zarzadzenia; wzoér opinii kierownika
komorki organizacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

2) przedktada Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszéw umotywowany
wniosek o zwolnienie aplikanta od odbycia stuzby przygotowawczej;
wzor wniosku kierownika komorki organizacyjnej stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

2. Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw, po otrzymaniu opinii lub wniosku,
. o ktérym mowa w § 3 ust. 1, podejmuje decyzje:

1) o skierowaniu aplikanta do stuzby przygotowawczej, okreslajac
w decyzji czas stuzby — nie diuzszy niz trzy miesiace, przedktadajac
w zalaczeniu ramowy program ww. stuzby, zatwierdzajac zatgczone do
decyzji zagadnienia programowe, o ktérych mowa w § 2 ust 4
zarzadzenia oraz wyznaczajac opiekuna aplikanta
lub

2) o zwolnieniu aplikanta od odbycia stuzby przygotowawczej.

Wzory decyzji burmistrza, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 stanowig odpowiednio
zatgczniki nr 5 i 6 do niniejszego zarzadzenia.

3. Podjetg decyzje Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw przekazuje
pracownikowi do spraw kadrowych, ktory kopie decyzji dorgcza niezwiocznie
. aplikantowi i kierownikowi komérki organizacyjnej, zatrudniajgcej aplikanta.
§4
Stuzba przygotowawczg kieruje opiekun aplikanta wyznaczony przez Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrzeszéw.
§5
1. Konczacy stuzbe przygotowawczg egzamin aplikanta przeprowadza komisja
egzaminacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow.
2. Komisja sktada sie z przewodniczacego i dwoch cztonkéw — doswiadczonych
urzednikéw Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

3. Egzamin przeprowadzany jest w obecnosci opiekuna aplikanta.




§6

1. Egzamin odbywa sie w formie ustnej, w ostatnim tygodniu stuzby
przygotowawczej w miejscu wyznaczonym przez przewodniczacego komisji.

2. Przedmiotem egzaminu sg zagadnienia wchodzgce w zakres ramowego
programu stuzby przygotowawczej, o ktérym mowa w § 2 ust. 3i 4.

3. Komisja okreéla wynik egzaminu ocena; ,pozytywny’, albo ,negatywny’.
Ocene pozytywng aplikant otrzymuje w przypadku uzyskania na egzaminie co
najmniej 80% punktéw. Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstawe
ukonczenia przez aplikanta stuzby przygotowawczej.

4. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokét, podpisany przez wszystkich
cztonkéw komisiji.

5. Przewodniczacy komisji przekazuje protokdt egzaminacyjny Burmistrzowi
Miasta i Gminy Ostrzeszéw.

. 6. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi bezposrednio po
zakoriczeniu egzaminu.

7. Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do zioZzenia
odwotania w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu do
BurmistrZa Miasta i Gminy Ostrzeszéw. Orzeczenie Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszéw jest ostateczne.

§7
Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 7 ust. 5 Burmistrz Miasta i Gminy
Ostrzeszow wydaje za$wiadczenie o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej. Wzér
zaswiadczenia okresla zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
§8
Postanowienia § 5 — 7 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zwolnionych
‘ z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.
§9
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy
Ostrzeszéw oraz kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie.
§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 24/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszdw
z dnia 25 marca 2009 r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE

i
PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ.

. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrodet prawa.
1) Organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdownicze;j.
2) Praktyczne posiugiwanie si¢ aktami prawnymi.
. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej.
1) Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.
2) Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz Zzrédta dochoddw.
. Procedury w administracji.
1) Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.
2) Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego.
3) Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.
. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu.
1) Ustawa o samorzadzie gminnym.
2) Ustawa o pracownikach samorzadowych.
3) Kodeks pracy — podstawy.
. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informaciji
niejawnych.
1) Zasady udzielania informacji publicznej.
2) Biuletyn Informacji Publicznej.
3) Ochrona danych osobowych.
4) Informacije niejawne — rodzaje i ochrona.
. Kultura i etos zawodowy urzednika samorzadowego.

i
ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE
URZEDU MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE.

. Cele i misja urzedu.
. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.
1) Statut Miasta i Gminy Ostrzeszéw.
2) Regulamin Organizacyjny Miasta i Gminy Ostrzeszow.
3) Statuty dzielnic i solectw.
4) Instrukcja kancelaryjna.
5) Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.,
. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzadowego.
1) Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $Swietle obowigzujacych przepiséw,
w szczegolno$ci ustawy o pracownikach samorzadowych i regulaminu pracy.
2) Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.
. Procedura uchwalania budzetu.



6. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczetistwo informatyczne.
7. Dziatalno$é informacyjna w urzedzie i ochrona informacji niejawnych
oraz stanowigcych tajemnice siuzbowa.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI.

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢

wiedze i umiejetno$ci co najmniej w nastepujacym zakresie:

® ® & & 5 5 0

® & 5 5 & & 5 & 5 5 5 o » 5 &

zadania organéw wiladzy ustawodawczej, sagdowniczej i wykonawczej;
Zrédia prawa i ich hierarchia;

samorzad terytoriainy — istota, struktura i zadania;

Zrédta dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdélnych szczebli,
podstawowe akty prawne, dotyczace funkcjonowania samorzadu gminnego;
podstawowe zasady postepowania administracyjnego;

decyzje administracyjne, umiejetnosci ich redagowania;

terminy odpowiedzi na pisma i interpelacije (zgodnie z kodeksem
postepowania administracyjnego),

organy Miasta i Gminy Ostrzeszow;

struktura organizacyjna UMIG;

jednostki organizacyjne i pomocnicze Miasta i Gminy Ostrzeszéw;,

obieg dokumentéw w UMIG;

budzet Miasta i Gminy Ostrzeszéw;

obszary dziatalno$ci samorzadu gminnego i powiatowego;

stosunek pracy w urzedzie;

odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna urzednika;

prawa i obowigzki urzednikow,

dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
rodzaje informaciji, stanowigcych tajemnice stuzbowag i ich ochrona;

rola informatyzacji w UMIG;

kultura urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu urzedu;

sposoby komunikacji ze spoteczeristwem;

etyka zawodowa urzednika;

podstawowe wiadomos$ci, dotyczace komdrki organizacyjnej i stanowiska
pracy, na ktérym aplikant jest zatrudniony.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien nabyc

w trakcie stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe
wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.
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