Zalacznik nr 1 do zarzadzenia

Nr 38/24 Woéjta Gminy Nowa
Wie$ Wielka z dnia 8 pazdziernika
2024 r. znak: RO-1.0120.38.2024

Opinia Sekretarza Gminy/Kierownika komérki organizacvinej w_ sprawie zakresu
sluzby przygotowawczej

Wéjt Gminy Nowa Wies Wielka.

za posrednictwem Referatu Organizacyjnego

Wykonujac obowigzek natozony w § 4 ust. pkt 1 zarzadzenia Nr 38/24 Wéjta Gminy Nowa
Wies Wielka z dnia 8 pazdziernika 2024 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Nowa
Wies Wielka — znak: RO-1.0120-38.2024, informuje, ze Pani/ Pan................ , posiada
dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
Stanowisku .....ccccovviiiriiieiniieen,

Z uwagi na powyzsze proponuj¢ odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca / 2/
3 miesigcy.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia

Nr 38/24 Wojta Gminy Nowa
Wies Wielka z dnia 8 paZzdziernika
2024 r. znak: RO-1.0120.38.2024

Whiosek Sekretarza Gminy/Kierownika komoérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia
od sluzby przygotowawezej

Wéjt Gminy Nowa Wies Wielka

za poSrednictwem Referatu Organizacyjnego

Wykonujac obowigzek natozony w § 4 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia Nr 38/24 Wéjta Gminy Nowa
Wies Wielka z dnia 8 pazdziernika 2024 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzb¢ w Urzedzie Gminy Nowa
Wies Wielka — RO-1.0120.38.2024, wnioskuj¢ o zwolnienie Pani/ Pana............c.cccccvenenne. , Z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku
Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan .................... wykonywata obowiazki na tym stanowisku
oraz innych w podleglym mi Referacie w ramach stazu / przygotowania zawodowego/ innych
umow ( jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosci praktyczne, w potaczeniu
zwiedza teoretyczna, dajace rekojmi¢, ze po zlozeniu wymaganego egzaminu bedzie
nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

Podpis i funkcja.




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia

Nr 38/24 Wéjta Gminy Nowa
Wies Wielka z dnia 8 pazdziernika
2024 r. znak: RO-1.0120.38.2024

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przyvgotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i zarzadzenia Nr 51/08
Wéjta Gminy Nowa Wie§ Wielka z dnia 8 pazdziernika 2024 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzgdzie Gminy Nowa Wie§ Wielka — RO-1.0120.38.2024,

kieruje

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Nowa Wie§ Wielka na okres 1/2/3
miesiecy.

Zakres stuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkdw na stanowisku wrzedniczym .............ooooeeunoiee
wedlug ramowego programu zawartego w zataczniku nr 5 do zarzadzenia z dnia
8 pazdziernika 2024 r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu korficzacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka —
RO-1.0120.38.2024Szczegblowy zakres stuzby okre$li Sekretarz Gminy/Kierownik komoérki
organizacyjnej, w ktorej bedzie ona odbywana.

Wojt Gminy

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Referat Organizacyjny
2. Ala




Zatacznik nr 4 do zarzadzenia

Nr 38/24 Woéjta Gminy Nowa
Wies Wielka z dnia 8 pazdziernika
2024 r. znak: RO-1.0120.38.2024

DECYZJA
o zwolnieniu z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. , poz. 1135), oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i zarzadzenia Nr 38/24
Woéjta Gminy Nowa Wie§ Wielka z dnia 8 pazdziernika 2024 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka — RO-1.0120.38.2024

zwalniam
Paniag/ Pana.........cc.ccov...u.
z odbycia shuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Nowa Wie§ Wielka z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Sekretarza Gminy/Kierownika komorki organizacyjnej

zdnia ..o,

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do
dnia ....ccccoeeeeernennenn.

Wéjt Gminy

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Referat Organizacyjny
2. Ala




Zalacznik nr 5 do zarzadzenia

Nr 38/24 Woéjta Gminy Nowa
Wies Wielka z dnia 8 pazdziernika
2024 r. znak: RO-1.0120.38.2024

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

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

1. Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczypospolitej Polskiej. System zrédel prawa.

Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdownicze;j.
— Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi

e

. Organizacja i funkcjonowanie administracii publicznej

— Pojgcie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania.
Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne,
kompetencje oraz zrédta dochodow.

(%}

. Procedury w administracji

— Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne.

— Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego.

—  Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu:

— ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

Kodeks pracy — podstawy,

— 1inne wybrane przez Kierownika Referatu akty prawne.

|
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. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacii niejawnych.
Zasady udzielania informacji publicznej.
Biuletyn Informacji Publiczne;j.
Ochrona danych osobowych.
Informacje niejawne — rodzaje i ochrona.

|

|

6. Kultura Urzednika samorzadowego. Etos zawodowy Urzednika samorzadowego.




I. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE URZEDU GMINY NOWA WIES

WIELKA.

1. Cele i misja urzedu. >

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu.

3. Statut, zarzadzenia wewng¢trzne i regulaminy.

4. Instrukcja kancelaryjna.

5. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

6. Uprawnienia i obowigzki pracownicze Urzednika samorzadowego.

7. Uprawnienia i obowigzki pracownicze w §wietle obowigzujacych przepisdéw i regulaminu
pracy (zawieranie umdOw o pracg, oceny pracownikow, system wynagradzania
pracownikow, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie).

8. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

9. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

10. Narzegdzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

III. USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

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

Zadania organdéw wiadzy ustawodawczej, sgdowniczej i wykonawcze;j.

Zrédta prawa i ich hierarchia.

Samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania.

Zrédta dochodéw samorzadu terytorialnego poszezegodlnych szczebli.

Postepowanie administracyjne.

Decyzje administracyjne, umiejetnos$é ich redagowania.

Terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego).
Organizacja Urzedu Gminy.

Stosunek pracy w Urzedzie.

. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna Urzednika.

. Prawa i obowiazki Urzednikow.

. Dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne;.
. Elementy ochrony danych osobowych.

. Kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzgdu.

. Sposoby komunikacji ze spoleczenstwem.

16.

Etyka zawodowa Urzgdnika.

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

Uzyskanie 80% punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukonczenia stuzby
przygotowawcze;j.




Zalacznik nr 6 do zarzadzenia

Nr 38/24 Wojta Gminy Nowa
Wies Wielka z dnia 8 pazdziernika
2024 r. znak: RO-1.0120.38.2024

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani/ Pan

-----------------------------------------

Zlozyl w dniach .......coccvcvereriaens vennene

z wynikiem pozytywnym — 0Ceng ........ccccvereeereereessvreneneas
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. —

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr.....), przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu
Gminy Nowa Wie$ Wielka.

Czlonkowie Komisji

Otrzymuja do wiadomo$ci:
1. Pracownik
2. Akta osobowe

Zbi isSniewskd




