
ZARZADZENIE NR 2412009

BURMI$TRZA II'IIASTA I GMINY OSTREESZOW

Z DNIA 25 MARCA 2OOg R.

w sprawie : szczeg6lowego sposobu prueprowadeenia stuiby praygotowaweeei

w Urzedzie Miasta i Gminy w OEtrzeszowie oraz organizowania

egzaminu, keficzqeego tS stuibg.

Na podstawie art. 'l9 ust. I ustawy z dn. 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych {Dz. U, Nr 223, poz. 1465} aareqdeam, eo

nastgpuje:

s1
Sfu2ba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby tg sfutbg odbywajqcej,

dalej zwanej aptikantem, vr. pozaszkolnych formaeh podnoszenia kwalifikacji

zawodowych oraa zaigciach praktycznych.

ZajEcia, w kt6rych uczestniczy aplikant majq na celu nabycie przez niego

wiedzy i umiejEtnosci niezbqdnych do prawidtowei reatizacji obowiqzk6w

sluZbowych na stanowisku urzqdniczym (w tym stanowisku kierowniczym), na

ktorym jest zatrudniony. Dotyczy to w szczeg6lno$ci wiedz.y wiadomoSci

o parlstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznei, jak

r6rsniet o organizacji i funkcjonowaniu macierzystei iednostki samorzqdowej.

s2
W czasie stuiby przygotowawczej aplikant powinien pozna6 strukturq Urzgdu

Miasta i Gminy w Qstrzeszowie i funkcjonowanie podstawowych kom6rek

organizacyjnych, jak r6wniet tryb aalatwiania spraw na swoim stanowisku

urzqdniczym.

W okresie slu2by przygotowawczej aptikant powinien naby6 umiejgtnoSc pracy

biurowej, zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq obowiqzujqcq w Urzgdzie Miasta

i Gminy w Ostreeszowie.

Ramowy program sluiby przygotowawczej aptikanta stanowi zatqcznik nr 1 do

niniejsaego zaraqdaenia.

Frogram, o kt6rym mowa w pkt 3 jest rozbudowany o zagadnienia

programCIwe, odpowiadajqce spec$ee danei kom6rki organizacyinei

i stanowiska pracy, przedktadane do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta

i Gminy Ostrzeszdw przez kierownika komdrki organizacyjnej, zatrudniajqcej

aplikanta na formularzu, stanowiqeym zalqcznik nr 2 do zarzqdzenia.
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s3
1. Kierownik Komdrki organizacyinej, zatrudniaiqcei aplikanta nie pdiniei nii

w ciqgu jednego miesiqca od podiqcia przez aplikanta eatrudnienia:

1) przedktada Burmistraowi Miasta i Gminy Ostrzesadw opiniq odno$nie

skierowania aptikanta do odbycia slutby przygotowawcaei, w kt6rej

proponuje czas odbyeia ww. sluiby i zagadnienia programowe,

o kt6rych rnewa w S 2 ust. 4 zarzqdzenia; wz6r opinii kierownika

kom6rki organizacyjnej stanowi zatqcznik nr 3 do niniejszego

zarzqdzenia,

2) przedktada Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszdw umoSwowany

wniosek o zwolnienie aplikanta od odbycia stu|by przygotowawczej;

wa$r wniosku kierownika kom6rki organizacyjnej stanowi zalqcznik nr 4

do niniejszego zarzqdzenia.

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzesz$w, po otrzymaniu opinii lub wniosku,

o ktdrym mowa w S 3 ust. 1, podeimuje decyzie:

1) o skieroweniu aplikanta do sluiby przygotowawczej, okreSlajqc

w decyzji czas sfutby - nie dlutszy ni? trzy miesiqce, przedktadajqc

w zalqezeniu ramowy program ww. stutby, zatwierdzajqc zalqczone do

decyzji zagadnienia programowe, o kt6rych mowa w $ 2 ust. 4

zarzqdzenia oraz wyznaczajqc opiekuna aplikanta

lub

2) o zwolnieniu aplikanta od odbycia sluiby przygotowawczej.

Wzory decyzji burmistrza, o kt6rych mowa w pkt t i 2 stanowiq odpowiednio

zatqczniki nr 5 i6 do niniejszego zarzqduenia.

Podjqtq decyzjg Burrnistrz Miasta i Gminy Ostrzesz6w przekazuje

pracownikowi do $praw kadrowych, kt6ry kopiE decyzji dorgcza niezwJocznie

aplikantowi i kierownikowi komdrkiorganizacyjne,i, zatrudniajqeej aplikanta.

s4
$tulbq przygotowawczE kieruje opiekun aplikanta wyznaczony przez Burmistrza

Miasta i Gminy Ostrzesz6w.

$5
1. Koricaqcy stu2bE przygotowawczq egzamin aplikanta przeprowadza kornisia

egzaminacyjna powolana przez Burmistrza Miasta iGminy Ostrzeszow.

2. Komisja sklada sig z przewodniczqcego i dwdch celonkdw - doSwiadczonych

urzqdnik6w Urzqdu Miasta i Gminy w Ostrzeseowie.

3. Egzamin przeprowadzany iest w obecno$ci opiekuna aplikanta.



s6
1. Egzamin odbywa $iq w formie ustnej, w ostatnim tygodniu stutby

przyg otowawczej w m ieiscu wyznaczonym przez przewod n ieEAcego kom isji.

Przedmiotem egzaminu sq zagadnienia wchodzece w zakres ramowego

programu slutby przygotowawczej, o kt6rym mowa w S 2 ust. 3 i4.

Komisia okre$la urynik eguaminu ocenq: ,pQz$ywny", albo .nega$pwny".

Oceng pozytywnq aplikant otrzymuje w przypadku uzyskania na egzaminie co

najmniej 80% punkt6w. Pozytpnrny wynik egzaminu stanowi podstawg

ukoicaenia przez aptikanta stutby przygokwawczej.

Z przebiegu egzaminu sporzqdza siq protok6t, podpisany prcez wszystkich

czlonk6w komisji.
g. Przewodniczqcy komisji przekaauje protokdt egzaminacyjny Burmistrzowi

Miasta i Gminy Ostrzeszdw.

6. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomo$ci aplikantowi bezpo6rednio po

zakoficzeniu egzaminu.

T. Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi shey prawo do zloienia

odwolania w ciqgu 7 dni od uzyskania wiadomo6ci o wyniku egzaminu do

Burmistza Miasta i Gminy Ostrzesz6w. Orzeczenie Burmistrza Miasta i Gminy

0strzesz6w jest ostatecene.

s7
Na podstawte protokolu, o kt6rym mowa w S 7 ust. 5 Burmistrz Miasta i Gminy

Ostrzese6w wydaje za$wiadczenie o ukorlczeniu slu2by przygotowawczej. Wz6r

za$wiadczenia okre$la zalqcznik nr 7 do niniejszego zarz4dzenia.

postanowienia g 5 - ? stosuje -aU$"1o"*ednio do pracownikdw zwolnionych

z obowiqzku odbycia sfu2by przygotowawczej.

se
Srlkonanie zarzqdzenia powierza siQ Sekretarzowi Miasta i Gminy

Ostrzeszdw oraz kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzqdu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie.

s10
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatqcanik nr 1 do zazqdzenia Nr 2412009

Burmistza Miasta i Gminy Ostrzesz6w

z dnia 25 marca 2009 r.

RAMOWY PROGRAM ST.U2BY PRZYGOTOI'VAWCZEJ

w URZEDZIE MIASTA I GMINY lfif OSTRZESAOWIE

I
FOD$TAWY WEDZY O PAftSTWIH I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU

ADMINISTRACJI FUBLICENEJ.

1. Konstytucylnc podstawy ustrolu RF. $ystem tr6dd prawa.
1) Qrgany vuladzy ustawodawczei, wykonawczej i sqdowniczei.
2) Praktyczne postugiwanie sig aktami prawnymi.

2. OrganizacJa i fun kcjenowanie adm i nistracf l publicznei.
1) Pojqcie administracji publicznej* organ, ureed, kompeteneje i formy dzialania.
2) Samorzqd terytorialny * jednostki samorzEdu, ich zadania publiczne i wlasne,

kornpetencje oraz trddta dochoddw.
3. Procedury w administraeji.

1) Postgpowanie admlnistracyjne - rodzaje, zasady i podstawy prawne.
2) Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzqdzane w trakeie postEpowania

administracyjnego.
3) $rodki odwdawcze i nadzorcze w postEpowaniu administracyinym.

4. Fodstawowe akty prawnew dzialalno$ci samozqdu.
1) Ustawa o sarnorzqdzie gminnym.
2) Ustawa o pracownikach samorzedowych.
3) Kodeks pracy - podstawy.

5. Dostep do informacii publicznej a oehrona danych osobovqtch i infomacii
nieiawnyeh.

1) Zasady udzielania informacji publicznej.
2) Biule$n lnformacji Publicznej.
3) Ochrona danych osobowych.
4) lnformacje niejawne - rodzaje i ochrona.

6. Kultura i etos zawodowy urzednika samorz1dowego.

ll
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE

URZEDU MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE.

1. Cele i misfa unqdu.
2. Podstawy prawne funkclonowania urzqdu.

1) $tatut Miasta i Gminy Ostraeszdw.
2) Regulamin Organizacyiny Miasta i Gminy Ostrzesz6w.
3) Statuty dzielnic isotectw.
4) lnstrukcja kancelaryina.
5) Przechourywanie i archiwizowanie dokument6w.

3. Uprawnienla i obowiqekl pracownl*e ureqdnika samorzqdowego.
1) Uprawnienia i obowiqzki pracownicze w Swietle obowiq3ujqcych przepisdw,

w szczeg6lnoSci ustawy o pracownikach samorzqdourych i regulaminu pracy.
2) Zasady podnoszenia kwalifi kacji zawodowych pracownik6w.

4. Proeedura obiegu i kontroll dokument6w finansowo - ksiggowyeh.
5. Procedura uehwalania bud*etu.



6.
v.

Nangdzia informatyczno w urzQdzie oraz hzpiecze*stwo informatyezno.
Dziatalno$C informacyfna w urzqdzie i ochrona informacii nieiawnych
oraz stanowiqcych taJemn icE slutbowq.

USTALENTE PODSTAITIOWEGO ZAKRESU WIEDil t UMiEJETNOSei.

Pmeownik po odbyciu slu*by przygotowawceej powinien posiadad
wiedzg i umiejgtno$ci co najmnieJ w nastgpujecym zakrc-tie:

. zadania organ6w wladzy ustawodawczej, sqdowniczej i wykonawczej;
e 2r6dta prawa i ich hierarchia;
r samorzqd ter$orialny - istota, struktura i zadania;
. 2r6dla dochod6w samorzqdu terytorialnego poszczeg6lnych szczebli;
o pod$tawowe akty prawne, dotyczqce funkcjonowania Eamorzqdu gminnego;

podstawowe zasady postqpowa n i a adm i n istracyj nego;
decyzje administraeyjne, umiejEtnoSci ieh redagowania;
terminy odpowiedzi na pisma i interpelacje (zgodnie z kodeksem
postgpowania administracyjnego);
organy Miasta i Gminy Qstraesz6w;
struktura organizacyjna UMIGI
jednostki organizacyjne i pomocnicae Miasta i Gminy Ostrzeszdw;
obieg dokument6w w UMIG;
bud2et Miasta i Gminy Ostrzeszdwl
obszary dzialalno$ci samorz4du gminnego i powiatowego;
stosunek pracy w uragdaie;
odpowiedzialno$d dyscyplinarna urzqdnika;
prawa i obowiqpki urzqdnikdw;
dostgp do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publicznei;
rodzaje informacji, stanowiqcych tajemnicE stu2bowE i ich ochrona;
rola informaty:acji w UMIG;
kultura urzqdu oraz rola urzqdnika w budowaniu prestiZu urzgdu;
sposoby komunikacji ze spoteczerlstwem;
etyka zawodowa urzQdnika;
podstawowe wiadomo$ci, dotyczqce komdrki organizacyjnej i stanowiska
pracy, na ktdrym aplikant jest zatrudniony.

Wymieniony v'/y2ej podstawowy zakres wiedzy, ktdry kandydat powinien naby.,.,C
w trakcie stutby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawq
wymagai w procesie dokonyruania oceny kandydata.
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