Zakcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 518/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 2 listopada 2009 r.

REGULAMIN StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
DLA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY MIASTO SZCZECIN

8 1.Slwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiycprzygotowanie
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Miast&zczecin, podejmagych
po raz pierwszy pracna stanowisku uezniczym, do nalgytego wykonywania obowkkow
stuzbowych.

8 2 Do kierownika zwolnionego z oboywku odbycia stiby przygotowawczej, o ktorym
mowa w 8§ 4 ust. 4 Zagdzenia, przepisow 8§ 3, 4 i § 5 ust. 2 Regulaminu
nie stosuje sl

8 3.1. Stlwba przygotowawcza odbywa ¢si w formie zagé teoretycznych
oraz samoksztatcenia.
2. Zagcia teoretyczne odbywajsic na terenie Urgu Miasta Szczecin, w godzinach pracy
Urzedu.
3. Uczestnictwo w zagiach jest obowizkowe.
4. Osoba prowadra zagcia teoretyczne potwierdza uczestnictwo kierownikaagciach
podpisem na karcie sty przygotowawczej.
5. Kierownik, ktory ops&ci 30 % zag¢ teoretycznych — nie zostanie dopuszczony
do egzaminu. Decygjo niedopuszczeniu kierownika do egzaminu podejnRijezydent
Miasta lub dziatajcy na podstawie jego upowdenia Sekretarz Miasta.
6. Usprawiedliwienie nieobeckd na zagciach ze shiby przygotowawcze] kierownik
sklada Sekretarzowi Miasta n&mpie.

8§ 4.1. Podczas obowzkowych zaj¢ teoretycznych kierownik zaznajamia gt
1) Ustawa o pracownikach samadowych,

2) Ustawg o dostpie do informacji publicznej i zagadnieniami z zsdar ochrony danych
osobowych,

3) Zasadami udzielania zamowipublicznych,

4) Podstawowymi zagadnieniami z zakresu finansow pabyich,

5) Ustawa o ochronie informacji niejawnych.

2. Kierownik, oprocz obowizkowych zag¢ teoretycznych, o ktérych mowa w ust. 1,
moze by obowikzany do odbycia dodatkowych szkleokrelonych w skierowaniu do
odbycia staby przygotowawczej, zwzanych ze specyfikkierowanej przez niego jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin.

3. Kierownik, w ramach samoksztatcenia, obgrany jest zaznajorbisic z przepisami
prawa, stosowanymi w Gminie Miasto Szczecin orakigvowanej przez niego jednostce
organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin, a w szczegidlinz:

1) Kodeksem pogpowania administracyjnego,
2) Kodeksem pracy,
3) Ustawg 0 samorzdzie gminnym,



4) Ustawy 0 samorzdzie powiatowym,

5) Ustaws 0 samorzdzie wojewodztwa,

6) Ustawa 0 wojewodzie i administracji slowej w wojewddztwie,

7) Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasalni&c prawodawczej”,

8) Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrbw w sprawie instrukkgncelaryjnej
dla organéw gmin i zvazkéw migdzygminnych,

9) Ustawa 0 przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finanegw wartéci maptkowych
pochodacych z nielegalnych Iub nieujawnionychrodet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu.

4. Kierownik przystpuje do testdw, przeprowadzanych mato@-learningow,
sprawdzajcych wiedz z zakresu okionego w 8 4 ust. 1 oraz z zakresu kodeksu
postpowania administracyjnego i kodeksu pracy.

8§ 5 1. Kierownik, ktory ukaczyt stuzbe przygotowawcz oraz kierownik zwolniony
z obowhzku odbycia staby, o ktébrym mowa w § 4 ust. 4 Zadzenia, przyspuje do
egzaminu ustnego przed KomisEgzaminacyjn. Zakres materiatlu otlego egzaminem
obejmuje zagadnienia oktene w § 4.
2. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedie przez kierownika Sekretarzowi
Miasta na co najmniej 3 dni przed terminem egzamkauy shtrby przygotowawczej,
o ktérej mowa w 8§ 7 Zaszlzenia, zawierapej zaliczenia wszystkich przedmiotow
teoretycznych, okjych programem shby przygotowawczejoraz zaliczenie testow
e - learningowych, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.
3. Termin egzaminu okéla Sekretarz Miasta, informag o nim kierownika na co najmniej
14 dni wczénie).
4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna wroosobowym skitadzie.
5. W skiad Komisji Egzaminacyjnej wchadSekretarz Miasta jako Przewodnjcy Komis;ji
Egzaminacyjnej, wkxiwy Zastpca Prezydenta Miasta, Radca Prawny ¢duz Miasta
Szczecin oraz Dyrektor Wydziatu OrganizacyjnegoddwzMiasta Szczecin.

8§ 6. 1. Komisja Egzaminacyjna, o ktorej mowa w 8 5, duke oceny poziomu
przygotowania kierownika, na podstawie udzielongdpowiedzi. Kady czionek Komisji
Egzaminacyjnej, po wystuchaniu wszystkich odpowigpzyznaje punkty w skali od 0 do 5.
Kierownik maze otrzyma& z egzaminu maksymalnie 20 punktow.

2. Kierownik otrzymuje z egzaminu ogenpozytywry z wyr&nieniem, pozytywa badz
negatywn.

3. Za pozytywny wynik egzaminu przyjmujeg siizyskanie przez kierownika co najmniej
60 % maksymalnej liczby punktow, tj. 12 punktow.

4. Kierownik, ktory uzyskat co najmniej 18 punktéetrzymuje z egzaminu ocepozytywry

Zz wyr&znieniem.

5. Informacg o wyniku egzaminu Sekretarz Miasta przedstawiadé&mu kierownikowi
najp&niej w dniu nasipnym po dniu, w ktérym zostat zaketzony egzamin.

6. Z prac Komisji Egzaminacyjnej spadzany jest protokét egzaminacyjny, ktory podpisu;
cztonkowie Komisji przeprowadzgjy egzamin.

7. W przypadku usprawiedliwionej nieobeéoiokierownika na egzaminie, Sekretarz Miasta
wyznacza dla niego dodatkowy termin egzaminu.

8§ 7.1. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, kienbwmaoze przysipi¢
do jednego egzaminu poprawkowego, ktéry jest egzamiustnym.
2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Sekreldiesta. Do organizacji egzaminu
poprawkowego stosujeesbdpowiednio 85i 86 .



3. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego jest romnazzny z rozwizaniem umowy
0 prag, z zachowaniem odpowiedniego terminu wypowiedzenia

§ 8.Realizac} zadania polegagego na organizowaniu sloy przygotowawczej i egzaminu
oraz prowadzeniu dokumentacji z nimi zmanej zapewnia Sekretarz Miasta.



