ZARZADZENIE NR 418/12
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
7z dnia 17 wrzesnia 2012 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Urzedzie Miasta
Szczecin

Na podstawie art. 19 ust. Sustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229,
poz. 1494 oraz z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183) oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r.
Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806,
z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,
7z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z2008r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458, z2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 z2010r. Nr 28, poz. 142
1poz. 146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz. 230, z2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z2012r. poz.567) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 154/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 kwietnia 2000r.
w sprawie  szczegotowego  sposobu  przeprowadzania  sluzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecin wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) w § 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,,J) jednostce organizacyjnej Urzedu- nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i biura Urzedu
oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajace poza ich struktura.”;

2) w Regulaminie stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecin stanowiacym
zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 154/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 kwietnia
2009r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecin
§ 4 otrzymuje brzmienie:

»$ 4. 1. Podczas obowiazkowych zaje¢ teoretycznych pracownik zaznajamia si¢ z:
1) Ustawa o samorzadzie gminnym,

2) Ustawa o samorzadzie powiatowym,

3) Ustawa o samorzadzie wojewodztwa,

4) Ustawa o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewddztwie,

5) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

6) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

7) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”

8) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,
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9) Ustawa o ochronie informacji niejawnych,
10) Ustawa o dostepie do informacji publiczne;,
11) Ustawa o ochronie danych osobowych,

12) Ustawa o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci
majatkowych  pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu,

13) Statutem Miasta Szczecin,

14) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

15) Regulaminem Pracy Urzedu,

16) Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu,

17) Kontrola wewnetrzna Urzedu,

18) Zasadami udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,

19) Podstawowymi zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych,
20) Podstawowymi zagadnieniami prawa podatkowego,

21) Pomoca publiczna,

22) Polityka jakosci Urzgdu Miasta Szczecin,

23) Kodeksem etyki pracownikow,

24) Strategia Rozwoju Miasta Szczecin,

25) Marka Miasta Szczecin,

26) Podstawowymi zagadnieniami z zakresu funduszy pomocowych.

2. Oprécz zaje¢ obowiazkowych, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik obowigzany
jestuczestniczy¢ w zajgciach teoretycznych zco najmniej dwédch przedmiotow
wybranychspos$rdd nizej wymienionych:

1) Zagadnienia z zakresu Unii Europejskiej 1 stosunkéw mig¢dzynarodowych,
2) Fundusze pomocowe-zaawansowane,

3) Obstuga interesanta,

4) Ordynacja podatkowa.”;

3) Zataczniki Nr 21i Nr 5otrzymuja brzmienie odpowiednio jak w zatacznikach
Nr 11 Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 418/12
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 wrzesnia 2012 r.

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecin

Prezydent Miasta Szczecin

Szczecin, dnia ...l

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecin

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zniejszymi zmianami)

kieruje
Pania/Pana. ...t
zatrudniona/ego Na StANOWISKUL ......o.iiuiitii i
W WyAzZIale/BIUrzZe ..ot e e
W RETETACIC. ...t
do odbycia stuzby przygotowawcze;.

W ramach shuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowigzana/y odby¢ zajgcia teoretyczne
z zakresu okre$lonego w § 4 ust. 1 Regulaminu oraz zajgcia teoretyczne z nastgpujacych
przedmiotow:

1) Zagadnienia z zakresu Unii Europejskiej 1 stosunkéw migdzynarodowych O
2) Fundusze pomocowe - zaawansowane i
3) Obstuga interesanta O
4) Ordynacja podatkowa i

Jest Pani/Pan takze obowiazana/y odby¢ tygodniowa praktyke w Biurze Obstugi
Interesantow oraz praktyke w jednostce organizacyjnej Urzedu,
w ktorej jest Pani/Pan zatrudnionaly tj. :

z up. Prezydenta Miasta
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 418/12

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 wrzesnia 2012 r.

Karta shuzby przygotowawczej

Urzad Miasta Szczecin

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Imig i Nazwisko .........ooooiiiiiiiiiii
Stanowisko .......coooeiiiiii
Wydzial/Biuro ..........ooooiiiiiiiiii

1. Zajecia teoretyczne obowigzkowe:

. ., Liczba Osoba Podpis osoby
Lp. Przedmiot zajgc¢ . ;
godzin prowadzaca prowadzacej

1 Zagadnienia organizacyjne i Regulamin stuzby

przygotowawczej

Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej,
2) |zagadnienia z zakresu samorzadu terytorialnego

1 administracji rzadowej w wojewodztwie,
3) |Kodeks postgpowania administracyjnego
4) |Prawo miejscowe, zasady legislacji
5) |Pracownicy samorzadowi i Regulamin pracy Urzedu
6) | Kodeks etyki pracownikow
7) |Instrukcja kancelaryjna
8) |Postgpowanie z dokumentacja w Urzedzie
9) |Dostep do informacji publicznej
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10)

Ochrona danych osobowych

11)

Ochrona informacji niejawnych

12)

Przeciwdziatanie wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych z nielegalnych
i nieujawnionych zrodet

13)

Kontrola wewnetrzna

14)

Zamoéwienia publiczne

15)

Podstawowe zagadnienia z zakresu finansow publicznych

16)

Podstawowe zagadnienia prawa podatkowego

17)

Pomoc publiczna

18)

Polityka jakosci Urzgdu Miasta Szczecin

19)

Strategia Rozwoju Miasta Szczecin

20)

Marka Miasta Szczecin

21)

Podstawowe zagadnienia z zakresu funduszy pomocowych

2. Zajgcia teoretyczne fakultatywne:

Przedmiot zaied Liczba Osoba Podpis osoby

Lp. Je godzin prowadzaca prowadzacej
1 Zagadnienia z zakresu Unii Europejskiej i stosunkow

migdzynarodowych
2) |Fundusze pomocowe - zaawansowane
3) |Obstuga interesanta
4) | Ordynacja podatkowa
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3. Zajecia praktyczne w Wydziale/ Biurze:

Liczba

Lp. Przedmiot zajec godzin

Osoba prowadzaca,
Referat

Podpis osoby prowadzacej

1)

2)

3)

4

5)

Zaliczenie praktyki w Wydziale/ Biurze:

4. Praktyka w Biurze Obstugi Interesantéow:

Dyrektor Wydziatu/Biura

. ., Liczba Osoba Podpis osoby
Lp. Przedmiot zajgc¢ . prowadzaca, X
godzin Referat prowadzacej
1 Szkolenie z obshugi systemu
REJESTR BOI
2)
3)
4)
5)
6)
Zaliczenie praktyki w Biurze Obshlugi Interesantow: ...t
Dyrektor BOI
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5. Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza:

1))

Data przystapienia do egzaminu:

2)

Liczba uzyskanych punktow:

3)

Ocena z egzaminu:

4)

Data przystapienia do egzaminu
(w przypadku niezaliczenia
w pierwszym podej$ciu):

poprawkowego

egzaminu

)

Liczba uzyskanych punktéwz egzaminu
poprawkowego:

6)

Ocena z egzaminu poprawkowego:

Szczecin, dn.......................

Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego
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Uzasadnienie

Wprowadzenie zmian w Zarzadzeniu Nr 154/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16
kwietnia 2009 r. wsprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg
w Urzgdzie Miasta Szczecin obejmuje zmiany w zakresie zaje¢ teoretycznych
zwigzanych z zagadnieniami:

1) prawa podatkowego,

2) pomocy publicznej,

3) Marki Miasta Szczecin,
4) funduszy pomocowych,
5) ordynacji podatkowe;.

W zwiazku z analiza wnioskéw przedstawionych przez dyrektorow poszczegodlnych
wydziatow Urzedu Miasta zasadnym jest wprowadzenie do zaje¢ shluzby
przygotowawczej dodatkowych blokow tematycznych.
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