BRZ. (6 5- 62/09

UCHWALA Nr 269.126/09
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
zdnia .. 8. Sl 2009 r.

W sprawie wszczgcia procedury naboru na stanowisko Kierownika Zarzadu
Drog Powiatowych w Sierpcu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r.
Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200,
poz. 1688 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111
i Nr 223, poz. 1458) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) — uchwala sie, co

. nastgpuje:

§1.
Pozytywnie opiniuje si¢ wszczecie procedury naboru na stanowisko Kierownika

Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu zgodnie z trescig ogloszenia o naborze
(w zataczeniu).

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1. Pawet KaZmierczak — Przewodniczacy Zarzadu
2. Andrzej Twardowski — cztonek

3. Stawomir Futek — czlonek

4. Szczepan Jamiotkowski — cztonek




STAROSTA SIERPECKI
. oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE DROG POWIATOWYCH W SIERPCU
ul. SWIETOKRZYSKA 2A
09-200 SIERPC,

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE;:
Kierownik Zarzadu Drég Powiatowych w Sierpcu

I. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze inz. budownictwo ogélne,
2) 5 lat stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
3) znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa:
- ustawy o drogach publicznych z przepisami wykonawczymi,
- ustawy o ruchu drogowym,
‘ - ustawy o samorzadzie powiatowym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Prawo zaméwien publicznych,
- ustawy o finansach publicznych,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- Kodeksu Pracy,
- Kodeksu cywilnego.
4) znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i multimedialnych oraz internetu,
5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
8) komunikatywnosé,
9) umiejetnos¢ organizacji pracy indywidualnej oraz zespotowe;j,
10) zdolno$¢ do syntetycznego oraz analitycznego myslenia.

. II. Wymagania pozadane:
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym lub w nadzorze budowlanym.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zarzadzanie Zarzadem Drog Powiatowych w Sierpcu - jednostka organizacyjna powiatu,
Jako wyodrebnionym organizacyjnie zespolem 0s6b i srodkow majatkowych.

IV. Kandydaci winni zapoznaé si¢ z:

1.Szczegotowymi zasadami naboru okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), ktére dostgpne sa na
stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego www.sierpe.starostwo.gov.pl lub
w Starostwie Powiatowym pokéj Nr 108.

2.Zarzadzeniem Nr 28/09 Starosty Sierpeckiego z dnia 16 kwietnia 2009r. w sprawie
przeprowadzania  stuzby przygotowawczej na  stanowiskach kierowniczych
w powiatowych jednostkach organizacyjnych, ktére dostgpne jest w Starostwie
Powiatowym w Sierpcu pok6j Nr 108.




V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) koncepcja funkcjonowania Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu,

2) zyciorys (CV),

3) list motywacyjny,

4) oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania na stronie internetowej BIP lub
w Starostwie Powiatowym - pok6j Nr 108),

5) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw) oraz wymagany staz pracy,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

7) os$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z dokumentami wymienionymi w pkt. IV,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procedur rekrutacji zgodnie
Z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. V nalezy sktadaé w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Sierpcu ul. Swigtokrzyska 2a, 09-200 Sierpc (Sekretariat, pokoj
nr 101), lub poczta na adres Starostwa w terminic do dnia 30 kwietnia 2009r.
Na kopercie dopisa¢ “Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Zarzadu Drég
Powiatowych w Sierpcu”.

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej — www.sierpc.starostwo. gov.pl. oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa,
test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
odrebnie. Wyboru kandydatéw dokona Zarzad Powiatu w Sierpcu.

Z wybranym kandydatem zostanie nawiazany stosunek pracy na podstawie umowy
0 pracg:
- 1-sza umowa o pracg¢ na czas okrelony, koniczacy sie ocena kwalifikacyjna pracownikow
samorzadowych,
- 2-ga umowa (w przypadku pozytywnej oceny pracy) — na czas nieokreslony.

Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych — w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na
czas okreSlony organizuje sie stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 5 art. 19 w/w

ustawy.
STAROSTA

Sierpc, dnia 16.04.2009r.

L
Pgwel K njﬂierczak




STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia ./G..0Y.... 2000r.

w sprawie przeprowadzania sluzby przygotowawczej na stanowiskach
kierowniczych w powiatowych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 214 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z
2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200,
poz.1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055,
z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458), -
zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ dla pracownikow podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku kierowniczym w powiatowych jednostkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Sierpcu,

3) Staroscie — oznacza to Starostg sierpeckiego,

4) Zarzadzie — oznacza to Zarzad Powiatu w Sierpcu

5) pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢e na
kierowniczym  stanowisku urzedniczym w rozumieniu art.6 ust. 4 ustawy,
ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest zobowiazany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczonag
egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku
odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Starosta po podpisaniu umowy o prac¢ z pracownikiem, o ktérym mowa w
ust. 1 sporzadza wniosek (wzér wniosku stanowi zalacznik Nr 1) lub opini¢
(wzor opinii stanowi zalacznik Nr 2), po przygotowaniu przez Wydzial
Organizacyjno - Administracyjny informacji o zatrudnieniu osoby
podejmujacej prace po raz pierwszy (wzor informacji stanowi zalacznik Nr 3)
przedklada Zarzadowi w celu podjecia decyzji w sprawie skierowania do




stuzby przygotowawczej (wzor  stanowi zatacznik Nr 4) lub decyzji
o zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej (wzér stanowi
zalacznik Nr 5).

. Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

. Bezpo$redni  nadzér nad  przebiegiem  stuzby  przygotowawczej
1 organizowaniem egzaminoéw dla pracownikow sprawuje Starosta.

§ 4.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesniej niz
po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uplywem
2 miesi¢cy od zatrudnienia.

. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy 1 jest odbywana bez przerwy.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urze¢dniczym.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
okresie trwania tej stuzby decyduje Starosta Sierpecki.

. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dluzej jednak niz
do 3 miesigcy tacznie.

. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci
pracownika w pracy. Czas takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.

§ 5.

. Shuzba przygotowawcza odbywana jest wedlug programu okreslonego przez

Starost¢. Ramowy program shuzby przygotowawczej stanowi Zalacznik Nr 6.

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu
powiatowego, zasadami gospodarki finansowej oraz przepisami
wewngetrznymi urzedu, w tym w szczegolnoscei z:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym;
b) ustawa o pracownikach samorzadowych;
c¢) ustawa o finansach publicznych;
d) ustawa prawo zamowien publicznych;
¢) ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego;
f) ustawg o ochronie danych osobowych;
g) ustawa o ochronie informacji niejawnych;
h) instrukcja kancelaryjng dla organéw powiatu;
i) Kodeksem Pracy
J) Statutem Powiatu Sierpeckiego, Regulaminem Organizacyjnym
powiatowej jednostki organizacyjnej w ktorej pracownik ubiega si¢
o zatrudnienie w celu poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w takich jednostkach;
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k) przepisami merytorycznymi specyficznymi dla funkcjonowania
danej jednostki organizacyjnej powiatu;

2) szczegOtowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika i w jednostce organizacyjnej oraz prowadzenia dla
nich niezbednej dokumentacji;

3) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych,
w szczegllnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji
urzedowej;

§ 6.

. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skfadanym przed Komisjgq

Egzaminacyjna, zwana dalej ,Komisja”, ktorg powoluje Zarzad w liczbie
minimum 3 0s6b.

Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialne, w przypadku rownosci
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji. Egzamin skladaja takze
osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym przez Zarzad w skierowaniu do

odbycia stuzby przygotowawczej.
Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej.

§7.

Egzamin sklada si¢ z cz¢sci pisemne;j, ustnej i praktycznej.

. Wszystkie cz¢sci egzaminu odbywaja si¢ w ciggu tego samego dnia roboczego.

Pomigdzy poszczegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza sie 10-15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik egzaminowany nie moze opuszczaé
pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym przebywac

moga wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik jak rowniez
cztonkowie Zarzadu niewchodzacy w skiad Komisji.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzanie czesci pisemnej egzaminu dla
wigcej niz jednego pracownika.

. Podczas przeprowadzania czg¢sci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz

z egzaminowanym musi przebywac stale co najmniej 2 cztonkéw Komisji.
Podczas przeprowadzenia czgsci ustnej i praktycznej muszg by¢é obecni
wszyscy cztonkowie Komisji.

§8.

. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala pytania i zadania
oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez pracownika oraz
ustala wynik egzaminu.
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Czgs$¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana w formie testu sktadajacego sie
z 20 pytan, obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete
programem stuzby przygotowawczej. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko
jedna poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.

. Czes¢ pisemna trwa 60 minut.

Warunkiem zdania pisemnego egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 14 punktow.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenianym testem.
Udostgpnienie dokumentu odbywa si¢ w obecno$ci co najmniej jednego
czlonka Komisji.

§9.

. Czgs¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan

obejmujacych zagadnienia objete stuzba przygotowawcza.

Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pytania, biorac pod
uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

Warunkiem zdania cze¢$ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 56 punktow.

. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢

do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§ 10.

. Czgs$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow

stuzbowych pracownika. (w szczegdlnosci przygotowania projektu decyzji
administracyjnej, projektu uchwaly zarzadu powiatu lub rady powiatu,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktyczne;j).

. Pracownik po otrzymaniu pisemnego sformutowanego zadania (zadan) ma 45

minut na wykonanie.

. Cztonkowie Komisji moga zadawa¢ pytania uzupelniajace zwigzane

z zadaniami praktycznymi.

Czes¢ praktyczna jest punktowana 0-10 punktdw.

W czgsci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem
takim jak na stanowisku pracy oraz z teksow niezbednych aktow prawnych.
Warunkiem zdania czg¢$ci praktycznej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 7 punktow.

§ 11.

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czgsci egzaminu, tego
samego dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sa niejawne.




3. Podstawa do pozytywnego ukonczenia stuzby przygotowawczej jest uzyskanie
77 punktow.

4. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skalg¢ sumujac wyniki
czgsci pisemnej, ustnej i praktycznej egzaminu:

1) 100 — 110 punktow - ocena bardzo dobra

2) 88 —99 punktéw - ocena dobra

3) 77 - 87 punktow - ocena dostateczna
§ 12.

I Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory jest podpisywany
przez wszystkie osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyijnej.

2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego
wzoru, stanowigcego Zalacznik Nr 7.

3. Test pisemny. protokdt oraz zaswiadczenie sklada si¢c do akt osobowych

. zdajacego egzamin.

4. Kopi¢ zaSwiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydawaé
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny
i uzasadniony wniosek.

5. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym. nie ma
mozliwosci powtdrnego przystapienia do egzaminu.

6. Z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 5 rozwiazuje si¢ niezwlocznie umowe
0 prace.

7. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje
si¢ w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

§ 13.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu  Organizacyjno-
. Administracyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu.
§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr.1%./09
Starosty Sierpeckiego

z dnia L6.L4.2009r.

Sierpe, dnia................ooociii

Zarzad Powiatu w Sierpcu

Whiosek
Starosty Sierpeckiego w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Zgodnie z § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr..../09 wnioskuje o zwolnienie
Pani/Pana.............oooi , z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej, albowiem wymieniona/wymieniony posiada bardzo dobry poziom

przygotowania do wykonywania obowiazkéw na stanowisku

Dodatkowo informujg, ze Pan/Pani....................oooociiiiii
wykonywal/a obowiazki na tym stanowisku oraz innych w podleglych mi powiatowych
jednostkach organizacyjnych w ramach.......................................... 1 w okresie tym
nabyl/a potrzebne umiejgtnosci praktyczne, w polaczeniu z wiedza teoretyczna, dajace
rekojmig, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania

pracodawcy.

(podpis Starosty)




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr.8./09
Starosty Sierpeckiego

z dnia %§.0.2009r.

Sierpe, dnia............ooooo

Zarzad Powiatu w Sierpcu

Opinia
Staroesty Sierpeckiego w sprawie zakresu stuzby przygotowawczej

Zgodnie z § 3 wust. 2 Zarzadzenia Nr..../09 informuje, Ze Pan/Pani

....................................................... , posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry *

poziom  przygotowania do  wykonywania  obowiazkéw na  stanowisku

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie shizby przygotowawcze] przez okres

1 miesiaca /2 /3 * miesiace — wedtug programu stanowiacego zalacznik do niniejszego

whniosku.

. (podpis Starosty)

* niewlasciwe skresli¢




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia NrA§./09
Starosty Sierpeckiego

z dnia 16.C42009r.

................................ Sierpe, dnia......................
(znak sprawy)

Starosta Sierpecki

Informacja
‘ dla Starosty Sierpeckiego o zatrudnieniu osoby
po raz pierwszy podejmujacej prace

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr..../09 Starosty Sierpeckiego z dnia
.............. 2009r. w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej na stanowiskach
kierowniczych ~w  powiatowych  jednostkach organizacyjnych  informuje, ze
Pan/Pani.........ccoooooiiiiiii , z ktorym/ktorg zawarto umowe o prace
Jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust. 3 z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 145 8).

(podpis Naczelnika Wydziatu OA)




Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr1£./09
Starosty Sierpeckiego

z dnia AL £5,.2009r.

................................ Sierpc, dnia....................
(znak spraw)

DECYZJA

o skierowaniu do stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr...... /09

Zarzad Powiatu kieruje

Pana/ Pania............oooo
do odbycia stuzby przygotowawczej w powiatowej jednostce organizacyjnej Starostwa
Powiatowego - ...
na okres 1/2/3 miesigcy*.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku urzedniczym.....................o
.................................................................. wedtug programu okreslonego
w niniejszej decyzji.

Egzamin z odbycia shuzby odbedzie sie .............ccoooviiiiii

(podpis Przewodniczacego Zarzadu)

Otrzymuja:
1. adresat
2. Wydziat OA

*niewlasciwe skresli¢




Program sluzby przygotowawczej

Sporzadzony wdniu...................o przez:

1. Pracodawce Staroste Sierpeckiego — Pana

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

Okres odbywania stuzby
przygotowawczej ( miesiac,

A : Rodzaj wykonywanych zadan
etapy realizacji zadan )

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

(Pracodawca)




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr5./09
Starosty Sierpeckiego

z dnia {6{2009r.

.................................... Sierpc, dnia.........................
(znak spraw)

DECYZJA

o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr...... /09

Zarzad Powiatu zwalnia

Jednoczesnie zobowiazuje Pana/ Pania do zlozenia wymaganego egzaminu, nie

pozniej nizdo dnia...............oooo

(podpis Przewodniczacego Zarzadu)

Otrzymuja:
1. adresat
2. Wydzial OA




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr.%$./09
Starosty Sierpeckiego

z dnia it (2009r.

Ramowy Program Shuzby Przygotowawczej

L. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji
publicznej:

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodel prawa:
1) organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej i sadowniczej,
2) praktyczne poshugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administraciji publiczne;:

1) pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,

2) samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich  zadania publiczne
1 wlasne, kompetencje oraz zrédta dochodow.

3. Procedury w administracji:

1) postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne,

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego,

3) srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu.

1) ustawa o samorzadzie powiatowym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu,

4) kodeks pracy — podstawy,

5) inne wybrane przez Kierownika Komoérki akty prawne.

5. Dostep do informaciji publicznej a ochrona danych osobowych i informacii niejawnych:
1) zasady udzielania informacji publicznej,

2) Biuletyn Informacji Publicznej,

3) ochrona danych osobowych,

4) informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

6. Kultura Urzednika samorzadowego. Etos zawodowy Urzednika samorzadowego.

1. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE OKRESLONEJ POWIATOWEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ .

—

Cele 1 misja urzedu.

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:
- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy,
3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urzednika .




1) Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow i
regulaminu pracy (zawieranie uméw o prace, oceny pracownikow, system
wynagradzania pracownikow, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

2) Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
5. Narzgdzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO, ZAKRESU WIEDZY
1L UMIEJETNOSCI

Pracownik  po odbyciu stuzby  przygotowawczej powinien posiada¢  wiedze
1 umiejetnosci co najmniej w nastepujacym zakresie:

1) zadania organéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;

2) zrédla prawa i ich hierarchia;

3) samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

4) zrédta dochodow samorzadu terytorialnego poszczegolnych szczebli;

5) postepowanie administracyjne;

6) decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;

7) terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
8) organizacja Urzedu;

9) stosunek pracy w Urzedzie;

10) odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna Urzednika;

11) prawa i obowiazki Urzednikéw;

12) dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j;

13) elementy ochrony danych osobowych;

14) kultura Urzgdu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

15) sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

16) etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawg wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 77 punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukoficzenia stuzby
przygotowawcze;.




Zalgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr.1%./09
Starosty Sierpeckiego

z dnia'5L42009r.

’ ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pan/ Pani

ZozyVawdniu ...
z wynikiem pozytywnym — 0ceng .............c...c.e.vun...

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), przed Komisja Egzaminacyjna.

Czlonkowie Komisji:




