Zarzadzenie Nr 310/16
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 20 wrzesnia 2016r.

w sprawie zmian sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego sluzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22016 r., poz. 902) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W Zarzadzeniu Nr 320/09 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 16 lutego 2009r.
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbg dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) w § 8 zmienia sie ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

.3. Ustala sie staly sklad komisji egzaminacyjnej: Naczelnik Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej lub wyznaczona przez niego osoba, kierownik komorki
organizacyjnej w ktorym pracownik odbywal stuzbe przygotowawcza albo bezposredni
przetozony w przypadku samodzielnych stanowisk i kierowniczych stanowisk
urzedniczych lub wyznaczona przez niego osoba oraz Sekretarz Miasta.”;

2) w § 8 dodaje si¢ ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie:

..4. Przewodniczacym komisji egzaminacyjnej jest Sekretarz Miasta.”;

3) w § 11 zmienia si¢ ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

.. 3. Zaswiadczenie sklada sie do akt osobowych zdajacego egzamin.”;

4) zmienia sie tre$¢ zatacznika nr 1 do zarzadzenia, ktory otrzymuje brzmienie jak
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

& 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
$3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE URZEDU MIASTA
W MIEDZYRZECU PODLAKIM

1. Cele. rola i znaczenie w funkcjonowaniu panstwa i spotecznosci lokalnej.

Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:

- zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy.

- instrukcja kancelaryjna,

- archiwizacja dokumentacji.

Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzagdowego:

- uprawnienia i obowiazki pracownicze w swietle obowigzujacych przepisow
i regulaminu pracy (zawieranic uméw o pracg, oceny pracownikow. system
wynagradzania pracownikow. swiadczenia socjalne).

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

5. Narzedzia informatyczne w urzegdzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.
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111
USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci co
najmniej w nastgpujacym zakresie:

- zadania organéw wiladzy ustawodawczej. sadowniczej i wykonawczej:

- zrodta prawa i ich hierarchia;

- samorzad gminny — istota, struktura i zadania;

- zrodta dochodéw samorzadu terytorialnego poszezegolnych szczebli;

- postgpowanie administracyjne:

- decyzje administracyjne. umiejgtnos¢ ich redagowania;

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

- stosunek pracy w Urzedzie:

- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika:

- prawa i obowiazki urzednikow:

- dostep do informacji publicznej, w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j:

- elementy ochrony danych osobowych;

- sposoby komunikacji ze spoteczenstwem;

- realizacji zadan i przepiséw prawnych zgodnie z zakresem czynnosci.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien naby¢ w trakcie

shuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata.
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Zatacznik do Zarzadzenia 310/16
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 20 wrzesnia 2016r.

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I

PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE,
W TYM O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrédel prawa

- Organy wladzy ustawodawczej. wykonawczej i sadowniczej.
- Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wilasne, kompetencje
oraz zrodta dochodow.

3. Procedury w administracji

- Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w  trakcie postgpowania
administracyjnego.

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

- Znajomos¢ realizacji zadan i przepisow prawnych zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu.

- Ustawa 0 samorzadzie gminnym.

- Ustawa o pracownikach samorzadowych.

- Kodeks pracy.

- inne wybrane przez Naczelnikow Wydziatow akty prawne.

5. Dostep do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych i informacji
niejawnych

- Zasady udzielania informacji publiczne;j.
- Biuletyn Informacji Publiczne;j.

- Ochrona danych osobowych.

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.



