Zalacznik do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 51/09
Starosty Raciborskiego z dnia 30 czerwca 2009r.

Regulamin
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

§1

Regulamin okresla szczegdélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
w tym w szczegdlnosci:

1)

tryb ustalania pracownikéw zobowiazanych do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

zasady 1 tryb kierowania do stluzby przygotowawczej oraz zwolnienia z jej odbycia,

zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,

zakres stuzby przygotowawcze;,

sktad i uprawnienia statej komisji egzaminacyjnej,

zakres 1 sposOb przeprowadzania i oceniania egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza,
zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu shuzby przygotowawczej
1 zdaniu egzaminu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

2.

(O8]

Lo

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego lub osobg przez niego
upowazniona,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Raciborskiego,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktora zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika  referatu, bezposredniego przetozonego pracownika  zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ stata komisj¢ egzaminacyjna,

Stuzbie — nalezy przez to rozumie¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem,
Egzaminie — nalezy przez to rozumie¢ egzamin konczacy shuzbg przygotowawcza.

§3

Dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy organizuje si¢ shuzbg zakonczona
egzaminem.

Celem stuzby jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych w Starostwie.



2)

7.

1)
2)

§4
Tryb ustalania pracownikéw zobowiazanych do odbycia stuzby przygotowawczej

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg w Starostwie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢
shuzbe zakonczona egzaminem.

Pracownik, ktorego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych moze zosta¢ zwolniony z obowiazku odbycia stuzby.

W trakcie pierwszego miesiagca od zatrudnienia nastgpuje ustalenie, czy pracownik
kwalifikuje si¢ do odbycia stuzby, zgodnie z formularzem kwalifikacji stanowiacym
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej w terminie, o ktorym mowa w ust. 3:

sporzadza opinig, o ktérej mowa w art.19 ust.2 ustawy uzasadniajaca potrzebg¢ skierowania
pracownika do sluzby przygotowawczej, okreslajaca poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkéw na okreslonym stanowisku lub

sporzadza wniosek, o ktérym mowa w art.19 ust.5 ustawy o zwolnienie zatrudnionego
pracownika z odbycia stuzby.

§5
Zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawczej oraz zwolnienia z jej odbycia

Decyzj¢ o skierowaniu do shuzby i jej zakresie podejmuje Starosta zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu w terminie nie wcze$niejszym
niz jeden miesiac od dnia zatrudnienia i nie pdézniejszym niz przed uplywem dwoch
miesiecy od dnia zatrudnienia.

Decyzj¢ o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby podejmuje Starosta zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu w terminie, o ktorym mowa w ust. 1.
Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.2 nie wylacza obowiazku przystapienia do egzaminu
konczacego stuzbg.

Wszyscy pracownicy Starostwa, w szczego6lnosci kierownicy komorek organizacyjnych,
sa zobowiazani do wspodtpracy w organizowaniu stuzby 1 egzaminow.

§6

Stuzba rozpoczyna si¢ w terminie okreslonym w decyzji, o ktérej mowa w § 5 ust.1.

Stuzba trwa nie dhuzej niz trzy miesiace i jest odbywana bez przerwy.

Okres odbywania stuzby uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci
do nabywania umiejg¢tnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

Okres stuzby ulega przedtuzeniu o czas nieobecno$ci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby.

Okres stuzby moze zosta¢ przedtuzony na wniosek bezposredniego przetozonego
maksymalnie o jeden miesiac.

Pracownik odbywa stuzb¢ pod nadzorem opiekuna wyznaczonego przez Staroste
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej w decyzji, o ktérej mowa w § 5 ust. 1.
Funkcje opiekuna moze réwniez petni¢ kierownik komorki organizacyjne;.

Opiekun jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

biezace udzielanie pracownikowi informacji,

konsultowanie zagadnien niezbgednych do realizacji zadan nalezacych do obowiazkéw
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3)
4)

5)

1)
2)
3)

10.

1)

2)

4)

2)

3)

4)
5)

W

pracownika,

utatwianie kontaktow ze wspotpracownikami oraz klientami Starostwa,

zapoznawanie z terminologia zawodowa, regulacjami wewngtrznymi obowiazujacymi
w Starostwie,

wskazywanie zrodet dokumentéw i aktow prawnych, sposobu korzystania z programéw
informatycznych na okreslonym stanowisku.

Przebieg stuzby dokumentowany jest za pomoca ,Karty przebiegu stuzby
przygotowawczej”, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

W karcie, o ktorej mowa w ust.8 opiekun sporzadza pisemna opini¢ o wynikach stuzby
odnoszaca si¢ w szczegdlnosci do:

wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejgtnosci jej stosowania w praktyce,
obowiazkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania,

stosunku pracownika do wspotpracownikow 1 klientow.

Karte przebiegu shuzby przedstawia si¢ Komisji.

§7
Zakres stuzby przygotowawczej

W okresie stuzby obowiazkiem pracownika jest wykonywanie czynno$ci na zajmowanym
stanowisku pracy z nalezyta starannoscia 1 zaangazowaniem oraz zapoznanie Ssi¢
z dokumentami, aktami prawnymi oraz wewngtrznymi aktami normatywnymi Starostwa,
w szczegodlnosci w zakresie:

struktury organizacyjnej, zadan Starostwa i poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
oraz zasad funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
podstawowej terminologii zawodowej, standardow jakosci obowiazujacych w Starostwie,
instrukcji kancelaryjnej, postgpowania administracyjnego, procedur zatatwiania spraw
i zasad obiegu korespondencji obowiazujacych w Starostwie i komorce organizacyjne;j,
w ktorej pracownik jest zatrudniony,

regulacji prawnych niezbednych do samodzielnego wykonywania obowiazkéw okreslonych
w zakresie czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownika 1 praktycznego
ich stosowania.

W okresie stuzby obowiazkiem pracownika jest nabycie umiejgtnosci:

obstugi programéw komputerowych niezbgdnych i wykorzystywanych na zajmowanym
stanowisku pracy,

przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen oraz pism urzedowych,

w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych oprocz dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 2 przygotowywania projektoéw uchwal rady, zarzadu, zarzadzen starosty lub innych
wewngtrznych aktow normatywnych,

prawidtowej 1 kulturalnej obstugi klientow i wspotpracownikow,

korzystania z informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa,
w szczegdlnosci w zakresie bazy rejestrow urzedowych.

Zakres stuzby okresla zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Sekretarz moze skierowa¢ pracownika na szkolenie zewnetrzne, kurs teoretyczny
lub warsztaty prawne dla nowo zatrudnionych pracownikow jednostek samorzadu
terytorialnego organizowane przez instytucje zewngtrzne zakonczone testem sprawdzajacym
1 uzyskaniem za§wiadczen potwierdzajacych zakres oraz wynik testu.

W czasie trwania stuzby pracownik przez cztery godziny z tygodniowego czasu pracy
odbywa obowiazkowe praktyki w wyznaczonych komoérkach organizacyjnych Starostwa
potwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktdérej pracownik odbywa
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1)
2)

3)
4)

praktyki:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

stanowisko ds. zarzadzania personelem,

stanowisko ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu,

stanowisko ds. obywatelskich,

stanowisko ds. wspolpracy z mediami,

stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej,

Pelnomocnik ds. Zarzadzania JakoScia,

Referat Zamowien Publicznych.

Podczas praktyk, o ktorych mowa w ust.5 pracownik zaznajamia si¢ z podstawowymi
czynnosciami tych komorek, w szczegélnosci pod katem wspolpracy z komorka
organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony:.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych zwiazanych
ze wspolpraca 1 nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu, pracownik moze
zosta¢ skierowany do odbycia czgsci praktyk do wlasciwych jednostek organizacyjnych.

Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
pracownik moze odby¢ praktyki dodatkowe w innych komorkach organizacyjnych niz
wymienione w ust.5.

Praktyki dodatkowe w komorkach organizacyjnych Starostwa lub w jednostkach
organizacyjnych Powiatu ustala si¢ w decyzji, o ktorej mowa w § 5 ust.1.

§ 8
Zasady monitorowania przebiegu sluzby przygotowawczej

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony monitoruje
przebieg stuzby.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w odbywanej stuzbie badz tez braku
predyspozycji do dalszego zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego
stuzbg w czasie jej trwania bezposredni przelozony, niezwtocznie wnioskuje
za posrednictwem Sekretarza o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

Po zakonczeniu shuzby bezposredni przelozony podsumowuje z pracownikiem okres
oraz zakres stuzby i w karcie przebiegu stuzby, o ktérej mowa w § 6 ust.8 wnioskuje o jej
przedhuzenie lub skierowanie pracownika na egzamin.

§9
Sklad i uprawnienia stalej komisji egzaminacyjnej

Stuzba konczy sig egzaminem sktadanym przed komisja.

Egzamin sktadaja takze pracownicy zwolnieni od odbycia stuzby.

Egzaminu nie skltadaja pracownicy skierowani na szkolenie zewngtrzne, o ktorym mowa
w § 7 ust. 4 pod warunkiem zaliczenia testu sprawdzajacego z wynikiem pozytywnym
1 przedstawienia jego wynikéw komisji.

W sktad komisji wchodza:

Starosta badz osoba przez niego wyznaczona, jako przewodniczacy komisji,

Sekretarz jako cztonek komisji, za§ w przypadku nie uczestniczenia w pracach komisji
Starosty jako przewodniczacy komisji,

bezposredni przelozony pracownika,

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania personelem, bedacy réwnocze$nie
sekretarzem komisji.



2)

3)

10.

11

—_—

2)

3)

W uzasadnionych przypadkach sktad komisji moze zosta¢ uzupetniony o dodatkowe osoby
posiadajace kwalifikacje merytoryczne istotne dla wiasciwej oceny wynikdw egzaminu.

§ 10

Zakres i sposob przeprowadzania i oceniania egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza

Egzamin sktada sig z cze$ci:

pisemnej — obejmujacej rozwiazanie testu egzaminacyjnego sktadajacego si¢ z 20 pytan
obejmujacych zagadnienia z zakresu stuzby. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za ktdra przyznawany jest 1 punkt,

ustnej — polegajacej na udzieleniu odpowiedzi na 10 pytan obejmujacych zagadnienia
z zakresu stuzby wylosowanych przez pracownika sposrdd trzech zestawdw pytan,
praktycznej — polegajacej na opracowaniu lub wykonaniu zadania z zakresu obowiazkow
stuzbowych pracownika, w szczegdlnosci na opracowaniu elektronicznej wersji projektu
decyzji, postanowienia, zaswiadczenia, pisma urzgdowego lub wykonaniu innej czynnosci
praktycznej, np. zalozeniu teczki sprawy, nadaniu numeru sprawie.

Warunkiem zdania czg$ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
60% poprawnych odpowiedzi, czyli uzyskanie co najmniej 12 punktow.

Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ obecnos$ci co najmniej jednego cztonka komisji.

W czgsci ustnej komisja ocenia odpowiedzi udzielone na poszczegolne pytania, biorac pod
uwage ich poprawno$¢ i kompletno$¢. Za odpowiedz na kazde pytanie przyznaje sig
od 0 do 5 punktow.

Warunkiem zdania czg$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60 %
maksymalnej ilo$ci punktow, czyli uzyskanie co najmniej 30 punktow.

W czgséci praktycznej komisja ocenia opracowanie lub wykonanie zadania, biorac pod
uwage jego poprawno$¢, kompletnosé, szatg graficzna oraz poziom opanowania obstugi
programu komputerowego.

Za zadanie przyznaje si¢ maksymalnie 20 punktow.

Warunkiem zdania czeéci praktycznej jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60%
maksymalnej ilo$ci punktow, czyli uzyskanie co najmniej 12 punktow.

Wszystkie cze$ci egzaminu odbywaja si¢ tego samego dnia i nastgpuja po sobie,
z zachowaniem niezbgdnych przerw organizacyjnych.

Poza przerwami, o ktérych mowa w ust.8 pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia,
w ktoérym odbywa si¢ egzamin.

Egzamin moze by¢ zorganizowany wspolnie dla wigkszej liczby pracownikow.

. Przygotowanie testow, pytan i1 zadan egzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia

egzaminu powinny w jak najwigkszym stopniu zapewni¢ rzetelno$¢ i obiektywnos$¢ wyniku
egzaminu.

§11

Po zakonczeniu egzaminu komisja przystepuje do ustalenia jego wynikow.

Egzamin jest zakonczony wynikiem:

pozytywnym - jezeli pracownik uzyskal co najmniej 60% maksymalnej ilosci punktow

z kazdej czg$ci egzaminu,

negatywnym — jezeli pracownik uzyskal mniej niz 60% maksymalnej ilo$ci punktéw chocby

z jednej czg$ci egzaminu.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika i podstawa
5



do ztozenia wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej o dalsze zatrudnienie.

W przypadku negatywnego wyniku egzaminu Starosta na wniosek komisji podejmuje
decyzje o:

nie przedhuzeniu zatrudnienia w Starostwie poprzez zawarcie kolejnej umowy,

powtdrzeniu egzaminu przed uptywem terminu umowy zawartej na czas okreslony.
Pracownik moze przystapi¢ do powtérzenia egzaminu jeden raz.

§12

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol podpisywany przez wszystkich

cztonkow komisji, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.
Niezwlocznie po ustaleniu wyniku egzaminu informuje si¢ pracownika o jego wyniku.

§13

Zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu
sluzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu

Pracownikowi, ktéry uzyskat pozytywny wynik egzaminu wydaje si¢ zaswiadczenie
o odbyciu stuzby przygotowawczej 1 zaliczeniu egzaminu konczacego tg stuzbe z wynikiem
pozytywnym, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 wydaje si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
wydaje si¢ pracownikowi, drugi dotacza si¢ do akt osobowych pracownika, trzeci dotacza si¢
do dokumentacji przebiegu stuzby.

Test pisemny, protokot oraz dokumentacje z przebiegu stluzby przechowuje si¢ w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Starosta

Adam Hajduk



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Formularz kwalifikacji

Imig, nazwisko pracownika

Stanowisko
Referat / Wydziat

1.Czy byl(-a) Pan(-1) zatrudniony(-a) w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych?

1) na czas nieokreslony tak nie
2) na czas okre$lony lub zastepstwo
dhuzszy niz 6 miesigcy tak nie

2.Czy odbyt (-a) Pan(-i) shuzbg¢ przygotowawcza zakonczona egzaminem z wynikiem
pozytywnym?

tak * nie
*jesli tak, nalezy dotaczyé zaswiadczenie

RacibOrz, dnia........coooiiiiiiii s
(podpis pracownika)

Na podstawie powyzszych informacji stwierdzam, ze pracownik jest / nie jest* osoba po raz
pierwszy podejmujaca pracg w rozumieniu art.16 ust.4 ustawy o pracownikach samorzadowych

*niewlasciwe skresli¢

RacibOrz, dnia ......ooovevviiiis
(podpis pracownika ds. zarzadzania personelem)

Opinia kierownika komorki organizacyjnej na podstawie art.19 ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych:

1. Informujg, ze pracownik posiada  ..........ociiiiiiiiiiiiiiii, (niewystarczajacy,
dostateczny, dobry, bardzo dobry) poziom przygotowania do wykonywania obowiazkow,

2. Na opiekuna proponuj§ WYZNACZYC ... ....uunuennteneanttantateant et ettt eaee et eeeateaeanaans

RacibOIz, dnia ....oooveeeee s
(podpis bezposredniego przetozonego)

Whiosek kierownika komorki organizacyjnej na podstawie art.19 ust.5 ustawy o pracownikach
samorzadowych:

Whnioskuje o zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej, nie
wylaczajac obowiazku przystapienia przez pracownika do egzaminu konczacego tg stuzbg.
L8270 16 V1<) 01 <t

(podpis bezposredniego przetozonego)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Nroeiei, Raciborz, dnia..................

(komoérka organizacyjna)

Decyzja
o skierowaniu do stuzby przygotowawczej i jej zakresie

Na podstawie art.19 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz §5 ust.1 Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbg w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
wprowadzonym Zarzadzeniem Wewngtrznym Nr 51/09 Starosty Raciborskiego z dnia 30
czerwca 2009r.
kieruje¢

Pania / Pana do odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
poczawszy od dnia ...........c.ooeiiiiiiiiiinnn

Wyznaczam na opiekuna podczas stuzby przygotowawcze]: .........vvvvieiiiiiiiiiiiiiiieinaannnns

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkoéw na kierowniczym urz¢dniczym / urzedniczym stanowisku w Referacie / Wydziale
................................................. 1 obejmuje w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z zakresem obowiazkow i realizowanymi zadaniami na stanowisku,

2) zapoznanie si¢ z regulacjami prawnymi powszechnie obowiazujacymi i wewngtrznymi
aktami normatywnymi okre§lonymi w zakresie sluzby przygotowawczej, stanowiacym
zalacznik do niniejszej decyzji,

3) odbycie dodatkowych praktyk w nastgpujacych komoérkach organizacyjnych Starostwa
lub jednostkach organizacyjnych Powiatu:

.....

(podpis Starosty lub osoby upowaznione;j)

Otrzymuja:
1. adresat
2. ala



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

(komoérka organizacyjna)

Decyzja
0 zwolnieniu z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz §5 ust.2 Regulaminu przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stluzbg w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
wprowadzonym Zarzadzeniem Wewngtrznym Nr 51/09 Starosty Raciborskiego z dnia 30
czerwca 2009r.

zwalniam

Pania / Pana z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu.

Jednoczesnie zobowiazuje do ztozenia egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza w
terminie dodnia ...

(podpis Starosty lub osoby upowaznione;j)

Otrzymuja:
1. adresat
2. ala



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Karta przebiegu sluzby przygotowawczej

Pracownik: Imi¢, Nazwisko

Stanowisko:

Komoérka organizacyjna:

Komorki organizacyjne, w ktoérych pracownik odbyt praktyki:

Nazwa komorki organizacyjne;j

Data odbycia praktyki

Podpis kierownika komorki
organizacyjnej

Wydziat Organizacyjny
Stanowisko ds. zarzadzania personelem

Wydziat Organizacyjny
Stanowisko ds. organizacji i obstugi
Zarzadu Powiatu

Wydziat Organizacyjny
Stanowisko ds. obywatelskich

Wydziat Organizacyjny
Stanowisko ds. wspolpracy z mediami

Wydziat Organizacyjny
Stanowisko ds. obshugi kancelaryjne;j

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia

Referat Zamdwien Publicznych

(praktyka dodatkowa)
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Opinia opiekuna o wynikach stuzby przygotowawczej:

1. Wledza zawodowal Jej stosowame w praktyce ............................................................
i

Data i podpis opiekuna:

Wnhiosek kierownika komorki organizacyjnej o*:

przedtuzenie stuzby przygotowawczej skierowanie na egzamin konczacy stuzbe
przygotowawcza

*niewlasciwe skreSliC e
(data i podpis bezposredniego przelozonego)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

ZAKRES SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Podstawy prawne dzialania samorzadu terytorialnego:

1. Konstytucja RP

2. Ustawa o samorzadzie powiatowym

3. Akty prawa miejscowego — Statut Powiatu

4. Wewngtrzne akty normatywne - Regulamin Organizacyjny Starostwa
. Samorzad powiatowy:

No s wne

Zakres dziatania 1 zadania powiatu

Wtadze powiatu

Akty prawa miejscowego stanowione przez powiat
Mienie powiatu

Finanse powiatu

Zwiazki, stowarzyszenia i porozumienia powiatow
Nadzor nad dziatalnos$cia powiatu

1. Postgpowanle administracyjne w praktyce dzialania Starostwa:
1. Kodeks postgpowania administracyjnego:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

)

k)
1)

zasady ogdlne postgpowania administracyjnego
wytaczenie pracownika

strony 1 ich uprawnienia

doreczenia, wezwania

terminy

wszczecie postgpowania

dowody i przestanki wydania decyzji
zawieszenie postgpowania

decyzja administracyjne i jej elementy
prawomocnos$¢, ostatecznos¢ decyzji
odwotlanie, zazalenie

wznowienie postgpowania

2. Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

przyjmowanie i obieg korespondencji

czynno$ci kancelaryjne sekretariatow

wewnetrzny obieg akt

system kancelaryjny, rejestracja, znakowanie spraw
wysylanie, dorgczanie pism

przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

Iv. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i
informacji niejawnych:
1. Zasady udzielania informacji publiczne;j
2. Biuletyn Informacji Publiczne;j
3. Ochrona danych osobowych
4. Informacje niejawne - rodzaje i ochrona

V. Zadania i obowiazki urze¢dnika samorzadowego:
1. Ustawa o pracownikach samorzadowych i jej zalozenia:
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VI.

a) podstawa zatrudnienia

b) wymagania kwalifikacyjne

c) obowiazki pracownika samorzadowego

d) ocena pracownika samorzadowego

e) ograniczenia i zakazy dotyczace pracownikéw samorzadowych

f) odpowiedzialno$¢ pracownikow
2. Wewngtrzne zrodta prawa pracy: regulamin pracy, regulamin wynagradzania
3. Etyka pracownika samorzadowego

Instrukcje postgpowania w Starostwie w zakresie:

opracowywania aktow wewnetrznych oraz kontroli ich realizacji
skarg i wnioskow

obstlugi prawnej

ochrony informacji niejawnych

prawidtowego gospodarowania odpadami w budynkach Starostwa
zakupow, ktore nie podlegaja ustawie Prawo zamowien publicznych
komunikacji wewngtrznej w Starostwie

PN U AW R

prywatnych
9. zasad wysyltania korespondencji Starostwie
10. realizacji 1 rozliczania polecen wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw Starostwa.

zasad korzystania przez pracownikow z telefonéow stuzbowych do celow
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL
Z EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Imig 1 nazwisko pracownika:

Sktad komisji egzaminacyjnej:
1. PrzewodniczaCy KOMISIT = «..ueinniiiii ettt ae e

2. CZIonek KOMIS]T — ..ottt e e e

R 02 (o) 1 15) 4 <01 001 ) | T

Data egzaminu:

Wiasciwe zaznaczyc¢:
pracownik pracownik
zdaje egzamin pierwszy raz powtarza egzamin

Wyniki poszczegolnych czgsci egzaminu:
1. czg$¢ pisemna — uzyskano ...... punktéw na 20 mozliwych, co stanowi ......%
2. czgsC¢ ustna — uzyskano ..... punktéw na 50 mozliwych, co stanowi .....%

3. cze$¢ praktyczna — uzyskano ...... punktéw na 20 mozliwych, co stanowi .....%

Wynik egzaminu:
pozytywny negatywny

Podpisy cztonkow komisji:




Zatacznik nr 7 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE
0O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ZALICZENIU EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W RACIBORZU

Zaswiadcza Si€, Z€ Pan (<1).....oouiiii i e
zatrudniony (-a) w Starostwie Powiatowym w Raciborzu na stanowisku ...........................
.................. S, o

w Referacie / Wydziale ..o e
odbyt (-a) w okresie 0d .........cooiiiiiiiiii do i

stuzbg przygotowawcza i ukonczyl (-a) ja egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 21 pazdziernika 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

z wynikiem pozytywnym.

(pieczeé pracodawcy) (podpis Starosty lub osoby upowaznione;j)

Raciborz, dnia ........coooviviiiiiiiiiiii
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