ZARZADZENIE NR 54/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 12 lutego 2016 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202, z 2015r. poz. 1045, poz. 1220) oraz art. 33 ust. 3
1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515,
poz. 1045, poz. 890) , zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W Urzedzie Miasta Szczecin organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

§ 2. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie
pracownikow, o ktorych mowa w § 1, do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego shuzbg okresla Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
Szczecin, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustaweg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

2) Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta Szczecin;

3) Prezydencie Miasta - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Szczecin, bedacego
Kierownikiem Urzedu;

4) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecin;

5) jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty lub biura Urzedu
oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajace poza ich struktura;

6) kierowniku jednostki organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
wydziatlu oraz kierownika biura Urz¢du;

7) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy, ktora podlega obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej, zgodnie z art. 19
ust. 1 ustawy,

8) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin sluzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta Szczecin, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4. 1. Pracownik, ktory zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej przez
Prezydenta Miasta lub dziatajacego na podstawie jego upowaznienia Sekretarza Miasta albo
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego, w czasie trwania zawartej z nim umowy O pracg na
czas okreslony, obowiazany jest odby¢ shuzbg przygotowawcza, zakonczona egzaminem.
Wzoér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej okresla Zalacznik Nr2 do
Zarzadzenia.
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2. Prezydent Miasta lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta albo
Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
1 okresla jej zakres, biorac pod uwagg poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii o pracowniku, o
ktérej mowa w ust. 3.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
przedktada Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
roboczych od dnia rozpoczegcia pracy przez pracownika, opini¢ o pracowniku, o ktérej mowa
w art. 19 ust. 2 ustawy, wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia.

4. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu Prezydent Miasta lub
dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta moze zwolni¢ z obowiazku
obywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych. Wzoér wniosku w sprawie zwolnienia z
obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej okresla Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu,
opinig, o ktorej mowa w ust. 3, a takze wniosek, o ktorym mowa w ust. 4, przedktada
bezposredni przetozony pracownika.

6. Sekretarz Miasta przedktada Prezydentowi Miasta opinig, o ktoérej mowa w ust. 3, a
takze wniosek o ktorym mowa w ust. 4, dotyczace pracownika bezposrednio podlegajacego
Prezydentowi Miasta.

7. Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej obowigzany jest
przystapi¢ do egzaminu.

§ 5. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace.
§ 6. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie:

1) zajg¢ teoretycznych prowadzonych dla wszystkich pracownikow podlegajacych
obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej,

2) zajg¢ praktycznych prowadzonych dla pracownikow w ramach jednostki organizacyjnej
Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony oraz w Biurze Obstugi Interesantow,

3) samoksztalcenia pracownika.

§ 7. 1. Zajecia teoretyczne odbywaja si¢ zgodnie z harmonogramem stuzby
przygotowawczej, ustalanym przez Dyrektora Wydziatlu Organizacyjnego, ktory okresla w
szczegolnosci termin oraz miejsce odbywania zaje¢ teoretycznych.

2. Pracownik odbywa zajgcia praktyczne w jednostce organizacyjnej Urzedu, w ktorej jest
zatrudniony oraz tygodniowa praktyke w Biurze Obstugi Interesantow.

3. W ramach samoksztalcenia pracownik poglebia i utrwala wiedz¢ objgta programem
shuzby przygotowawcze;.

§ 8. 1. Pracownik otrzymuje karte stuzby przygotowawczej, na ktorej potwierdzane jest:
1) odbycie zajec¢ teoretycznych z poszczegodlnych przedmiotow,

2) odbycie praktyki w jednostce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
i w Biurze Obstugi Interesantow,

3) przystapienie do egzaminu oraz wynik egzaminu.

2. Wzor karty shuzby przygotowawczej okresla Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.
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§ 9. Planowanie i organizacjg przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu zapewnia
Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

§ 10. 1. Prezydent Miasta lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz
Miasta, potwierdza ukonczenie przez pracownika stuzby przygotowawcze] 1 otrzymanie
pozytywnej oceny z egzaminu $wiadectwem ukonczenia stuzby przygotowawczej i zdania
egzaminu, wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 6 do Zarzadzenia.

2. Pracownik, ktory nie przystapit do egzaminu badZz nie uzyskal z niego oceny
pozytywnej otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej, wydane przez
Prezydenta Miasta lub dziatajacego na podstawie jego upowaznienia Sekretarza Miasta,
wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 7 do Zarzadzenia.

3. W przypadku pracownikow zwolnionych z obowiazku odbycia sluzby
przygotowawczej, o ktorych mowa w § 4 ust. 4-6, Prezydent Miasta lub dzialajacy na
podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta potwierdza otrzymanie pozytywnej oceny z
egzaminu $wiadectwem zdania egzaminu, wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 8 do
Zarzadzenia.

§ 11. 1. Pracownik, ktory zdat egzamin, przed zawarciem nowej umowy o pracg sklada w
obecnosci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta Slubowanie, zgodnie z trescia okres§lona w
art. 18 ust. 1 ustawy, a nastgpnie potwierdza ztozenie §lubowania podpisem na dokumencie,
wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 9 do Zarzadzenia.

2. Sekretarz Miasta sktada §lubowanie w obecnosci Prezydenta Miasta.

§ 12. 1. Przepisy niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do pracownika nie
podlegajacego obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej, ktory wyrazit ch¢¢ odbycia
stuzby przygotowawczej, a ktorego wniosek zostal pozytywnie zaopiniowany przez
wlasciwego kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu, a Prezydent Miasta lub dziatajacy
na podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta lub Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,
wyrazit zgodg na odbycie przez niego stuzby przygotowawczej.

2.Do pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 przepisOw niniejszego Zarzadzenia
dotyczacych egzaminu nie stosuje sig.

§ 13. Nadzor nad realizacjq niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 154/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 kwietnia
2009r. w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
iorganizowania egzaminu konczacego te¢ shluzbe¢ w Urzedzie Miasta Szczecin
(zm. Zarzadzenie Nr 418/12 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 17 wrze$nia 2012r.).

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 54/16

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 lutego 2016 .

Regulamin shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownikow, podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w Urzgdzie Miasta Szczecin, do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 2. Do pracownika zwolnionego z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérym
mowa w § 4 ust. 4 - 6 Zarzadzenia, przepisow § 3, § 6 1 § 7 ust. 2 Regulaminu nie stosuje sig.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w formie zajg¢ teoretycznych, praktycznych
oraz samoksztalcenia pracownika.

2. Uczestnictwo w zajeciach jest obowiazkowe.

3. Osoba prowadzaca zajgcia teoretyczne potwierdza uczestnictwo pracownika w
zajeciach podpisem na karcie stuzby przygotowawczej. Pracownik potwierdza swoja
obecnos¢ na zajeciach podpisem na liscie obecnosci.

4. Pracownik, ktéry opusci 30 % zaje¢ teoretycznych — nie zostanie dopuszczony do
egzaminu. Decyzj¢ o niedopuszczeniu pracownika do egzaminu podejmuje Prezydent Miasta
lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta albo Dyrektor Wydzialu
Organizacyjnego.

5. Usprawiedliwienie nieobecno$ci na zajgciach ze shuzby przygotowawczej sklada sig
Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego na pismie.

6. Pracownik obowiazany jest do samodzielnego poglebiania wiedzy z zakresu objgtego
stuzba przygotowawcza, a w szczegdlnosci do zaznajomienia si¢ ze Statutem Miasta
Szczecin, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy Urzgdu 1
Regulaminem Wynagradzania.

§ 4. 1. Podczas obowiazkowych zaje¢ teoretycznych pracownik zaznajamia sig 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”
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8) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

9) Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

10) Ustawa o dostgpie do informacji publiczne;,

11) Ustawa o ochronie danych osobowych,

12) Ustawa o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
13) Statutem Miasta Szczecin,

14) Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu,

15) Regulaminem Pracy Urzedu,

16) Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu,

17) Kontrola wewnetrzng Urzedu,

18) Zasadami udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie,

19) Zagadnieniami z zakresu finansow publicznych,

20) Optata skarbowa,

21) Pomoca publiczna,

22) Polityka jako$ci Urzedu Miasta Szczecin,

23) Kodeksem etyki pracownikow,

24) Strategia Rozwoju Miasta Szczecin,

25) Marka Miasta Szczecin,

26) Podstawowymi zagadnieniami z zakresu funduszy pomocowych.

2. Oprocz zaje¢ obowiazkowych, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik obowiazany jest
uczestniczy¢ w zajgciach teoretycznych z co najmniej dwoch przedmiotow wybranych
sposrod nizej wymienionych:

1) Zagadnienia z zakresu Unii Europejskiej 1 stosunkéw migdzynarodowych,
2) Fundusze pomocowe-zaawansowane,

3) Obstuga interesanta,

4) Ordynacja podatkowa i prawo podatkowe.

§ 5. Zajgcia teoretyczne prowadzone sa w godzinach pracy Urzedu, zgodnie z
harmonogramem, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 Zarzadzenia.

§ 6. 1. Pracownik odbywa zajgcia praktyczne w jednostce organizacyjnej Urzedu, w ktorej
jest zatrudniony. W ramach tych zaje¢ pracownik w szczegolnosci:

1) zapoznaje sig ze struktura 1 zakresem dzialania jednostki organizacyjnej Urzedu, w ktorej
jest zatrudniony;

2) zapoznaje si¢ z przepisami prawa, ktore stosuje si¢ do spraw zalatwianych na danym
stanowisku pracy,

3) zapoznaje si¢ z obowigzujacymi procedurami zalatwiania spraw w jednostce
organizacyjnej Urzedu, w ktorej jest zatrudniony,
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4) opracowuje projekty pism urzgdowych, projekty decyzji, postanowien, zas§wiadczen,
uchwal Rady Miasta Szczecin oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin.

2. Pracownik w ramach zaje¢ praktycznych obowiazany jest zapoznaé si¢ takze ze
struktura 1 zakresem dzialania Biura Obstugi Interesantow oraz odby¢ tygodniowa praktyke w
Biurze.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
wyznacza osoby odpowiedzialne za przeszkolenie pracownika w jednostce.

§ 7. 1. Pracownik, ktory ukonczyt stluzbg przygotowawcza oraz pracownik zwolniony z
obowiazku odbycia stuzby, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 - 6 Zarzadzenia, przystgpuje do
egzaminu ustnego przed Komisja Egzaminacyjna. Zakres materialu objetego egzaminem
obejmuje zagadnienia okreslone w § 4 ust. 1

2. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedtozenie przez pracownika
Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego na co najmniej 3 dni przed terminem egzaminu karty
stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w § 8 Zarzadzenia, zawierajacej zaliczenia
wszystkich zaje¢ teoretycznych i praktyk, objgtych programem shuzby przygotowawcze;.

3. Termin egzaminu okresla Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego, informujac o nim
pracownika co najmniej 14 dni wcze$nie;.

4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w czteroosobowym skladzie.

5. W sktad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi: Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej,
Radca Prawny Urzedu, Dyrektor Biura Obstugi Interesantow oraz kierownik jednostki
organizacyjnej Urzedu, w ktorej zatrudniony jest pracownik lub bezposredni przelozony
pracownika. W przypadku, gdy bezposrednim przelozonym jest Prezydent Miasta w sktad
Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Sekretarz Miasta.

6. Przewodniczacym Komisji Egzaminacyjnej jest Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego.

§ 8.1 Komisja Egzaminacyjna, o ktérej mowa w § 7 dokonuje oceny poziomu
przygotowania pracownika, na podstawie udzielonych odpowiedzi, przyznajac punkty w skali
od 0 do 5. Pracownik moze otrzymac z egzaminu maksymalnie 20 punktow.

2. Pracownik otrzymuje z egzaminu oceng: pozytywna z wyroznieniem, pozytywna badz
negatywna.

3. Za pozytywny wynik egzaminu przyjmuje si¢ uzyskanie przez pracownika 60 %
maksymalnej liczby punktow, tj. 12 punktow.

4. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 18 punktow, otrzymuje z egzaminu oceng
pozytywna z wyrdznieniem.

5. Informacje o wyniku egzaminu Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego przedstawia
kazdemu pracownikowi najpdzniej w dniu nast¢pnym po dniu, w ktorym zostat zakonczony
egzamin.

6.Z prac Komisji Egzaminacyjnej sporzadzany jest protokdt egzaminacyjny, ktory
podpisuja cztonkowie Komisji przeprowadzajacy egzamin.

7. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika na egzaminie, Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego wyznacza dla niego dodatkowy termin egzaminu.
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§9.1. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przystapi¢ do
jednego egzaminu poprawkowego, ktéry jest egzaminem ustnym.

2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego. Do
organizacji egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio § 71§ 8.

3. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego jest rOwnoznaczny z rozwiazaniem
umowy o pracg, z zachowaniem odpowiedniego terminu wypowiedzenia.

§ 10. Realizacj¢ zadania polegajacego na organizowaniu stuzby przygotowawczej i
egzaminu, prowadzeniu dokumentacji z nim zwigzanej oraz udostgpnianiu niezbgdnych

materiatow z  zakresu stuzby przygotowawczej zapewnia Dyrektor Wydzialu
Organizacyjnego.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 54/16

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 lutego 2016 .

Prezydent Miasta Szczecin

Szczecin, dnia ......oeeeevveviecnneeeneenn.

Skierowanie do odbycia sluzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecin

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202, z 2015r. poz. 1045, poz. 1220)

kieruje
Pania/Pana. ...
zatrudniona/ego na stanowiskU. ...
W WYdZIale/BIUIZE ...t e
W RETCTACIC. ...
do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

W ramach shuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowiazana/y odby¢ zajecia teoretyczne
z zakresu okreslonego w § 4 ust. 1 Regulaminu oraz zajgcia teoretyczne z nastgpujacych

przedmiotow:
1) Zagadnienia z zakresu Unii Europejskiej 1 stosunkéw migdzynarodowych mi
2) Fundusze pomocowe - zaawansowane o
3) Obstuga interesanta mi
4) Ordynacja podatkowa i pawo podatkowe mi

Jest Pani/Pan takze obowiazana/y odby¢ tygodniowa praktyke w Biurze Obstugi
Interesantéw oraz praktyke w jednostce organizacyjnej Urzedu,

w ktorej jest Pani/Pan zatrudniona/y tj. :

Ponadto,

z up. Prezydenta Miasta
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Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 54/16

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 lutego 2016 .
Szczecin

OPINIA
o pracowniku podlegajacym obowigzkowi odbycia sluzby przygotowawczej

Pani/Pan (Imig, NAZWISKO) .. .o.oiuiiiii it e s e aeee s
zatrudniona/y w (Wydzial/Biuro)...........coiiiiii e
Urzedu Miasta Szczecin w Referacie ... e
na stanowisku (rodzaj stanowiska) ............ouiuiiiiiiiiii e

w ramach wykonywania obowiazkéw stuzbowych zajmowaé si¢ bedzie (krotki opis
stanowiska):

Proponujg, aby ww. pracownik, oprocz obowiazkowych zaje¢ teoretycznych, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Miasta Szczecin,
uczestniczyt w nastgpujacych zajeciach fakultatywnych (sposrod wymienionych w § 4
ust. 2 Regulaminu):

Ponadto wskazane jest uczestniczenie przez ww. pracownika w dodatkowym szkoleniu
Z ZAKTESU .ottt e
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W ramach zaje¢ praktycznych w Wydziale/ Biurze proponujg, aby ww. pracownik odbyt

szkolenie z zakresu:

Temat szkolenia Llczl?a Osoba prowadzaca
godzin
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu/

bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 54/16

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 lutego 2016 .

(Piecze¢ Wydziatu/Biura)
Szczecin, dnia ......ooovvvviiiiiiiii.
Prezydent Miasta Szczecin
W miejscu
WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202, z 2015t. poz. 1045, poz. 1220)

wnioskuje¢ o zwolnienie
Pani/Pana. ... ..o
zatrudnionej/€0 Na SEANOWISKUL . ...ueeiiin ettt et e e e e e e naenns
W WYAZIAle/BIUIZE ... e e et et e e
W RETEIACIE ..
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie informujg, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014r., poz. 1202, z 2015r. poz. 1045, poz. 1220)
pracownik bedzie obowigzany do ztozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym
przez Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego.

Uzasadnienie wniosku :

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu/
bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 54/16

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 lutego 2016 1.

Urzad Miasta Szczecin

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

IMig 1 NAZWISKO ..o e e e

StANOWISKO ...t
WYAZIal/BIUTO ..ot
1. Zajgcia teoretyczne obowigzkowe:
Lp. . . Liczba Podpis osoby
Przedmiot zajec wodzin Osoba prowadzaca prowadzace]

1 Zagadnienia organizacyjne i Regulamin stuzby

przygotowawczej

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

i administracji rzadowej w wojewodztwie,
3) Kodeks postgpowania administracyjnego
4) | Prawo miejscowe, zasady legislacji
5) Pracownicy samorzadowi i Regulamin pracy Urzedu
6) Kodeks etyki pracownikoéw
7) | Instrukcja kancelaryjna
8) Postepowanie z dokumentacja w Urzedzie
9) Dostep do informacji publicznej
10) | Ochrona danych osobowych
11) | Ochrona informacji niejawnych
12) Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu
13) | Kontrola wewngtrzna
14) | Zamdwienia publiczne
15) | Zagadnienia z zakresu finanséw publicznych
16) | Pomoc publiczna
17) | Optata skarbowa
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18) | Polityka jako$ci Urzgdu Miasta Szczecin

19) | Strategia Rozwoju Miasta Szczecin

20) | Marka Miasta Szczecin

Podstawowe  zagadnienia z  zakresu funduszy

2D pomocowych

2. Zajgcia teoretyczne fakultatywne:

Lp. Przedmiot zajec Liczl?a Osoba prowadzaca Podpis OSOb}.’
godzin prowadzacej
1 Zagadnieflia z ;akresu Unii Europejskiej
i stosunkow migdzynarodowych
2) | Fundusze pomocowe - zaawansowane
3) Obstuga interesanta
4) Ordynacja podatkowa i prawo podatkowe
3. Zaje¢cia praktyczne w Wydziale/ Biurze:
Lp. Przedmiot zajeé Liczl?a Osoba prowadzaca, Podpis osoby
godzin Referat prowadzacej
D
2)
3)
4
5)

Zaliczenie praktyki w Wydziale/ Biurze: L
Dyrektor Wydziatu/Biura

4. Praktyka w Biurze Obslugi Interesantow:

Lp. Przedmiot zaje¢ Liczba | Osoba prowadzaca, Podpis osoby
I godzin Referat prowadzacej

1) Szkolenie z obstugi systemu REJESTR BOI
2)
3)
4)
5)
6)

Zaliczenie praktyki w Biurze Obstugi Interesantow: ...

Dyrektor BOI

Id: 971FB3CD-4B9D-4186-A1C3-B90945485AFB. Podpisany Strona 2



5. Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza:

1) | Data przystapienia do egzaminu:

2) | Liczba uzyskanych punktow:

3) | Ocena z egzaminu:
Data przystapienia do egzaminu  poprawkowego
4) | (w przypadku niezaliczenia egzaminu w
pierwszym podejsciu):
5) Liczba uzyskanych punktow

Z egzaminu poprawkowego:
6) | Ocena z egzaminu poprawkowego:

SZCZECIN, AN..vvviiiiiii

Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego
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Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 54/16

Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 12 lutego 2016 .

SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ I ZDANIA EGZAMINU
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
Stwierdzam, ze

Pani/Pan

Urzedu Miasta Szczecin odbyta/odbyt w  okresie od
do.....cceveeviieeneee..... sluzbg przygotowawcza 1 uzyskata/uzyskat z egzaminu oceng

z up. Prezydenta Miasta
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 54/16
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 12 lutego 2016 1.

ZASWIADCZENIE

O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
Stwierdzam, ze

Pani/Pan

Urzedu Miasta Szczecin odbyta/odbyt w okresie od
do....cooviiiiiiiniieeen..... shuzbg przygotowawcza.

z up. Prezydenta Miasta
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Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 54/16

Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 12 lutego 2016 .

SWIADECTWO
ZDANIA EGZAMINU Z ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
Stwierdzam, ze

Pani/Pan

zatrudniona/y na StanOWISKU .........oiuiiiii e
KL
Urzedu Miasta Szczecin uzyskata/uzyskat z egzaminu oceng

z up. Prezydenta Miasta
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Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 54/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 lutego 2016 .

SLUBOWANIE

(imie i nazwisko)

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu

i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegac¢ porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania™.

* Pracownik moze dopowiedzie¢ formute ,, Tak mi dopomoz Bog ™.

Szczecin, dn. .......c.oov i i
(podpis pracownika
sktadajqcego slubowanie)
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