[image: image1.jpg]Zarzadzenie Nr 40/2009
Woéjta Gminy Liskow
z dnia 2 wrze$nia 2009r.
w sprawie szczegblowego sposoba przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Liskowie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1465), zarzadzam, co

nastepuje:
§1

1. Stuzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby stuzbe te
odbywajacej, dalej zwanej aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz zajeciach praktycznych.

2. Zajgcia teoretyczne w ktorych uczestniczy aplikant maja na celu
doksztalcanie w zakresie wiadomosci o panstwie i prawie, ze szczegdélnym
uwzglednieniem  organizacji i funkcjonowania organéw  samorzadu
terytorialnego oraz organizacji i funkcjonowania gospodarki narodowej.

3. Zajecia praktyczne polegaja w szczegdInosci na:

1) zaznajomieniu si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw
zatatwianych w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

2) zaznajomieniu si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na
wypadek zagrozenia,

3) zaznajomieniu si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania
$rodkow finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznaniu zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5) zaznajomieniu si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym
w szczegoblnosci:

a) ustawa o samorzgdzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h)Statutem Gminy Liskéw, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
Regulaminem Pracy Urzedu,
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zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnit zastgpstwo,

7) szczegblowym poznaniem rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika i w komérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbednej dokumentaciji, :

8) nabyciem umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w szczegblnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektéw aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencii
urzedowej,

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspdlpraca
z innym jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania
struktury organizacyjnej i zakresu spraw- zatatwianych w takich jednostkach.

4, Zajecia praktyczne umozliwiaja aplikantowi nabycie umiejgtnosci
zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dziataniu.

§2

1. W toku stuzby przygotowawczej aplikant powinien poznaé strukturg
Urzedu Gminy w Liskowie i funkcjonowanie podstawowych komorek
organizacyjnych, jak rowniez tryb zatatwiania spraw na swoim stanowisku
urzedniczym.

2. W okresie stuzby przygotowawczej aplikant powinien naby¢
umiejetno$é pracy biurowej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowiazujaca
w Urzedzie Gminy w Liskowie.

§3

Czas trwania shuzby przygotowawczej jest ustalany indywidualnie przez
Woéijta Gminy Liskoéw na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej, w ktdrej
aplikant jest zatrudniony.

§4

1. Aplikant odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z programem
ustalonym przez opiekuna aplikanta, zatwierdzonym przez Wojta Gminy
Liskow.

2. Program obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne, o ktorych mowa
w § 1 ust. 2 iust. 3.

3. Z przebiegu stuzby przygotowawczej aplikant sporzadza sprawozdanie.

§5

1. Shuzba przygotowawcza kieruje opiekun aplikanta wyznaczony przez
Wojta Gminy Liskow.

2. Opiekun sporzadza pisemna opinie o wynikach shizby
przygotowawczej, odnoszaca sie w szczegoélnosci do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejgtnosci jej stosowania w praktyce,
2) obowiazkowosci, pracowitosci, inicjatywy i punktualnosci,

3) zdolnosci zawodowych,

4) stosunku aplikanta do wspétpracownikéw i interesantow.
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aplikanta o jakim mowa w § 3 ust. 3 komisji egzaminacyjne;j.
§6
1. Konczacy stuzbe przygotowawcza egzamin aplikanta przeprowadza
komisja egzaminacyjna powotana przez Wéjta Gminy Liskéw.
2. Komisja sktada si¢ z przewodniczacego i dwoéch czlonkéw -
doswiadczonych urzednikow Urzedu Gminy w Liskowie.

§7
1. Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym
przez przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekuna aplikanta.
2. Przedmiotem egzaminu jest calo$¢ zagadniei wchodzacych w zakres
programu stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.
3. Komisja okre$la wynik egzaminu stopniami: "bardzo dobry", ,dobry",
»dostateczny”, albo,, niedostateczny".
4. Ustalajac - zwykla wigkszoscia gloséw - wynik egzaminu, komisja bierze pod
uwagge opinie opiekuna stazu.
5. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokél, podpisany przez wszystkich
czlonkow komisji.
6. Przewodniczacy komisji przekazuje protokét egzaminacyjny Wéjtowi Gminy
Liskow.
7. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi bezposrednio po
zakonczeniu egzaminu.
8. Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do zlozenia
w ciagu siedmiu dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu odwolanie
do Wéjta Gminy Liskow.
Orzeczenie Wéjta Gminy Liskow jest ostateczne.
§8
Na podstawie protokotu o ktérym mowa § 7 ust. 5 Wéjt Gminy Liskow
wydaje zaswiadczenie o ukonczeniu stuzby przygotowawczej. Wzér
zaswiadczenia okresla zalacznik do zarzadzenia.
§9
Postanowienia § 6-8 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw
zwolnionych z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej.
§ 10
Zarzadzenia wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

iy
Rozdzielnik: Maxih Krawiec

1. Rejestr zarzadzen
2. ala.
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Wojta Gminy Liskow

z dnia 2 wrzesnia 2009 r. w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy w Liskowie. ‘
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