Ooini

e /_f_a{zoz_,&_,.-_ -

Zarzadzenie Nr 1c2/2022
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 20 1ipca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005 i 1079) w zwigzku z art. 19 ust. 8
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Stargardzie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 291/2009 Prezydenta Miasta Stargard z dnia
9 listopada 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacag
od 1 wrzesnia 2022 roku.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 192/2022
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 20 lipca 2022 roku

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

§ 1. Zarzadzenie okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
iorganizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie, w tym w szczegdélnosci:
1) osoby kwalifikujace sie do odbycia stuzby przygotowawcze;j;
2) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawcze;j;
3) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej;
4) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej;
5) ramowy zakres stuzby przygotowawczej;
6) sktad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej;
7) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu;
8) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530);

2) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Stargard;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Stargardzie;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe rozpoczynajacg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu/Biura, w ktérym
pracownik jest zatrudniony.

§ 3.1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, ktéra po raz
pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzedniczym.

2. Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1,
rozumie sie osobe, ktora nie byta wczeséniej zatrudniona na czas nieokreslony albo na
czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakoiiczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewédzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych;

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zakfadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego:



§ 4.1. Dyrektor nie pézniej niz w ciggu 21 dni od podjecia przez pracownika
zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby
przygotowawczej i kieruje do Prezydenta Miasta wniosek, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu, zawierajacy opinie dotyczgcg poziomu przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku, propozycje dtugosé
okresu stuzby przygotowawczej oraz wskazuje ramowy programem stuzby
przygotowawczej, albo

2) sktada Prezydentowi Miasta wniosek, stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawcze;.

2. Czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuije sie za po$rednictwem Biura

Prezydenta Miasta.

§ 5.1. Prezydent Miasta na podstawie wnioskow, o ktérych mowa w § 4 ust. 1,
podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania;
2) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawcze,.
2. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 1 doreczane sg pracownikowi i Dyrektorowi.
3. Czas trwania stuzby przygotowawczej nie moze by¢ diuzszy niz 3 miesigce.
4. Okres stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem ust. 3, ulega przediuzeniu
o czas nieobecno$ci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do
okresu stuzby przygotowawczej.
5. Wzor decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie:
1) zajec teoretycznych prowadzonych dla wszystkich pracownikéw podlegajgcych
obowiagzkowi stuzby przygotowawczej;
2) zajeé praktycznych prowadzonych dla pracownika;
3) samoksztatceniu pracownika.

§ 7.1. Zajecia teoretyczne odbywaja sie zgodnie z harmonogramem stuzby
przygotowawczej, ustalanym z pracownikami Urzedu odpowiedzialnymi za
przeprowadzenie szkolenia, wskazanymi przez Dyrektora Biura Prezydenta Miasta na
karcie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w § 8.

2. Zajecia praktyczne odbywajg sie w Wydziale, w ktérym Pracownik jest
zatrudniony oraz w Biurze Obstugi Klienta.

3. W ramach samoksztatcenia pracownik pogtebia i utrwala wiedze objetg
programem stuzby przygotowawczej.

§ 8. 1. Pracownik otrzymuje karte stuzby przygotowawczej, na ktorej potwierdzane
jest:
1) odbycie zaje¢ teoretycznych z poszczegdinych przedmiotdw;
2) odbycie praktyki w Wydziale, w ktérym pracownik jest zatrudniony oraz w Biurze



Obstugi Klienta;
3) przystapienie do egzaminu oraz wynik egzaminu.
2. Wzér karty stuzby przygotowawczej okresla Zatagcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§ 9.1. Dyrektor Wydziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg
okresla jej zakres oraz monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia niespetniania oczekiwan przez pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza w czasie jej trwania, Dyrektor wnioskuje do
Prezydenta Miasta o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

3. Po uptywie terminu stuzby przygotowawczej Dyrektor wnioskuje za
posrednictwem Biura Prezydenta Miasta o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace
albo o skierowanie go na egzamin koricowy.

§ 10. 1. Podczas obowigzkowych zajec teoretycznych pracownik zaznajamia si¢ z:
1) ustawa o samorzadzie gminnym;
2) ustawag o pracownikach samorzadowych;
3) Kodeksem postepowania administracyjnego;
4) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”;
5) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;
6) ustawg o ochronie informacji niejawnych;
7) ustawg o dostepie do informacji publicznej;
8) przepisami o ochronie danych osobowych;
9) ustawg o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
10) Statutem Miasta Stargard;
11) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;
12) Regulaminem Pracy Urzedu;
13) Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu;
14) systemami teleinformatycznymi w Urzedzie;
15) zasadami udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie;
16) zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych;
17) Strategig Rozwoju Miasta Stargard;
18) Marka Miasta Stargard;
19) zasadami obstugi interesantéw;
20) systemem obiegu dokumentéw w Urzedzie;
21) systemem okresowej oceny pracowniczej.

§ 11. Zajecia teoretyczne prowadzone sg w godzinach pracy Urzedu, zgodnie
z harmonogramem, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 zarzadzenia.

§ 12.1. Pracownik odbywa zajecia praktyczne w Wydziale, w ktérym jest
zatrudniony. W ramach tych zajeé pracownik m.in.:
1) zapoznaje sie ze strukturg i zakresem dziatania Wydziatu;
2) zapoznaje sie z przepisami prawa, ktére stosuje sie do spraw zatatwianych na



danym stanowisku pracy;

3) zapoznaje si¢ z obowiazujgcymi procedurami zatatwiania spraw w Wydziale;

4) opracowuje projekty pism urzedowych, projekty decyzji, postanowien,
zaswiadczen, uchwat Rady Miejskiej w Stargardzie oraz zarzadzer Prezydenta
Miasta Stargard.

2. Dyrektor Wydziatu, w ktérym zatrudniony jest pracownik, wyznacza osoby
odpowiedzialne za przeszkolenie pracownika w Wydziale.

3. Pracownik wramach zaje¢ praktycznych obowigzany jest zapoznaé
sie takze ze strukturg i zakresem dziatania Biura Obstugi Klienta oraz odby¢ praktyke
w Biurze.

§ 13.1. Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminem, organizowanym
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od zakorczenia stuzby, skiadanym przed komisjg
egzaminacyjng.

2. Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawcze;j,
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od podjecia przez Prezydenta Miasta decyz;ji
o zwolnieniu ze stuzby.

§ 14.1. Sktad Komisji egzaminacyjne;j jest staly z zastrzezeniem ust. 3.
2. W skiad Komisji wchodza:
1) W przypadku pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg na stanowisku
Dyrektora:
a) Merytoryczny Zastepca Prezydenta Miasta lub Sekretarz Miasta — przewodniczacy
komisiji,
b) Dyrektor Biura Prezydenta Miasta — cztonek komisji,
c¢) z-ca Dyrektora Biura Prezydenta Miasta — sekretarz komisji.
2) W przypadku pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawcza na stanowisku
urzedniczym:
a) Sekretarz Miasta lub Dyrektor Biura Prezydenta Miasta — przewodniczgcy komisji,
b) Dyrektor Wydziatu wnioskujgcy o zatrudnienie — cztonek komisji,
c¢) z-ca Dyrektora Biura Prezydenta Miasta — sekretarz komis;ji.
3. Prezydent Miasta moze wyrazi¢ zgode na udziat w pracach Komisji, o ktére;j
mowa w ust. 2 pkt 1i 2, dodatkowo innych oséb posiadajgcych przygotowanie
merytoryczne i majgce znaczenie dla wtasciwej oceny pracownikow.

§ 15.1. Egzamin skiada sie z czeéci pisemnej i ustnej organizowanych w tym
samym dniu roboczym, z przerwg pomiedzy egzaminami nie krotszg niz 60 minut.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest
dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna.

3. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnos$ci dyscyplinarne;.

4. Czes$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego wyboru
sktadajgcego sie z 60 pytan, obejmujgcego zagadnienia objete programem stuzby
przygotowawczej na danym stanowisku. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

5. Zdajagcemu przystuguje prawo zapoznania sie z ocenionym testem.
Udostepnienie dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisiji.



§ 16.1. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na
6 pytan obejmujgcych zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegéine
pytania, biorgc pod uwage poprawnos$é i kompletnosé odpowiedzi.

3. Za kazdg odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktéw.

4. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sie
do odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym, z co najmniej trzech, zestawie
pytan.

§ 17. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sie nastepujaca skale sumujgc
wyniki czesci pisemnej i ustnej egzaminu:
1) 100 i wiecej punktow — ocena bardzo dobra;
2) 81- 99 punktéw — ocena dobra;
3) 70 — 80 punktéw — ocena dostateczna;
4) do 69 punktéw — ocena niedostateczna — egzamin niezaliczony.

§ 18.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét, ktory zawiera:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) wyniki poszczegdlnych egzaminéw i ocene koricowa.

2. Do protokotu zatgcza sie, przygotowang przez Dyrektora, informacije
o przebiegu stuzby, powierzonych czynnosciach, sposobie wywigzywania sie pracownika
z przydzielonych zadan oraz karte stuzby przygotowawcze;.

3. W przypadku stanowiska Dyrektora, informacje, o ktérej mowa w ust. 2
przygotowuje Dyrektor Biura Prezydenta Miasta.

4. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowiacego zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Test pisemny, protokét oraz zaswiadczenie sktada sie do akt osobowych
zdajacego egzamin.

6. Kopie zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydawac
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony
whniosek.

7. Pracownik, ktory uzyskat negatywna ocene z egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg nie ma mozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.

§ 19.1. Pracownik, ktéry zdat egzamin, przed zawarciem nowej umowy o prace
skfada w obecnosci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta slubowanie, zgodnie
z trescig okreslong w art. 18 ust. 1 ustawy, a nastepnie potwierdza ztozenie $lubowania
podpisem na dokumencie, wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

2, Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

(Pieczec¢ Wydziatu/Biura)
Stargard, dnia ............ccoiiin

Prezydent Miasta
Stargard

WNIOSEK
o skierowanie pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej
Dziatajac w oparciu o art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Stargardzie, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 192/2022 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 20 lipca 2022 roku

prosze o skierowanie

Panig/Pana. . ... e e
zatrudniona/ego Na StANOWISKU. ..o e e
WWYAZIAIEIBIUIZE ... e e e et et b e e et e e et r e e e rer e e
oddnia ... do odbycia stuzby przygotowawczej.

Wedtug mojej opinii wskazane jest aby Pani/Pan ...................ccoooveee. odbytaft stuzbe

przygotowawcza, ktéra w odpowiedni sposéb przygotuje ja/go do wykonywania
powierzonych zadan.
W ramach obowigzkéw stuzbowych pracownik zajmowaé sie bedzie przede wszystkim

(Krotki OIS SEAMOWISKE ). ..\ttt ettt ie e te e s s iee e e e eae et e e ena et ea s e e rn s anesrne e eneebenns

(od-do; nie dluzej niz 3 m-ce)

Uzasadnienie WnIOSKU:/ OPINIa: ...........oooo e et e

(podpis Dyrektora Wydziatu/ bezposredniego przetozonego

W zatgczeniu:
- proponowany ramowy program stuzby przygotowawczej



RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

IMig i NAZWISKO ...c.on i
StaNOWISKO .. ..
WWYAZIGHBIUIO . ...t e e

1. Obowiazkowe zajecia teoretyczne, dotyczace podstaw organizacji
i funkcjonowania administracji samorzadowej oraz Urzedu Miejskiego
w Stargardzie:

1) zagadnienia organizacyjne i Regulamin stuzby przygotowawczej,

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

3) Kodeks postepowania administracyjnego,

4) prawo miejscowe, zasady legislaciji,

5) status pracownika samorzgdowego,

6) Instrukcja kancelaryjna,

7) postepowanie z dokumentacja w Urzedzie,

8) dostep do informaciji publicznej,

9) ochrona informac;ji niejawnych,

10) przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

11) zamoéwienia publiczne,

12) zagadnienia z zakresu finanséw publicznych,

13) Strategia Rozwoju Miasta Stargard,

14) Marka Miasta Stargard,

15) zasady obstugi interesantow,

16) system okresowej oceny pracowniczej,

17) systemy teleinformatyczne w Urzedzie.

2. Praktyka w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Stargardzie (ochrona
danych osobowych, instrukcja kancelaryjna, postepowanie z dokumentacja, zasady
obstugi interesantdéw, systemy teleinformatyczne w Urzedzie).

3. PraKtyKa W ... e
(Wydzial/ Biuro zatrudnienia)

Zajecia praktyczne:*

‘Temat szkolenia | Liczba godzin | Osoba prowadzaca

I
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|
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|
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* zajecia wskazane przez Dyrektora, uwzgledniajace zakres obowigzkéw pracownika oraz
czynnosci, ktore jego zdaniem pracownik powinien potrafi¢ po odbyciu stuzby przygotowawczej



Samoksztatcenie, w ramach ktérego pracownik zobowigzany jest pogtebié wiedze
zdobytg podczas zaje¢ teoretycznych, praktycznych oraz codziennej pracy
zawodowej. W ramach samoksztatcenia pracownik zaznajamia sie w aktami
prawnymi wskazanymiw § 10 Regulaminu oraz przepisami stanowiskowymi,
niezbednymi do codziennego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

(Piecze¢ Wydziatu/Biura)
Stargard, dnia ..............ccoieee

Prezydent Miasta
Stargard

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej
Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

whnioskuje o zwolnienie

Pani/Pana. ... ... et
zatrudnionej/ego NA SLANOWISKUL. .........ce vt e et e e e e ee e
WWYAZIAIE/BIUIZE ...t ettt e et e e e e e e e et et e et re e anensaans
oddnia ..o e z odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) pracownik bedzie
obowigzany do ztozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez
Dyrektora Biura Prezydenta Miasta.

Uzasadnienie wniosku :

{podpis Dyrektora Wydzialu / bezposredniego przetozonego)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Prezydent Miasta Stargard

Stargard, dnia ........ccccceeeeiice e

Decyzja
o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

kieruje

Pania/Pana. ... e
zatrudniona/ego Na STANOWISKU. ..........ieinii e e et e
W WYAZIAlE/BIUIZE ... e e e e e
do odbycia stuzby przygotowawczej w okresie od ............cccceeneee O erierriiiniieniiinneae

W ramach stuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowigzanaly odbyé zajecia
teoretyczne z zakresu okreslonego w § 10 Regulaminu.

Jest Pani/Pan takZze obowigzanaly pogtebia¢ swoja wiedze poprzez samoksztaicenie
oraz odbyc¢ praktyke w Biurze Obstugi Klientéw oraz w Wydziale Urzedu, w ktérym jest

(podpis Prezydenta Miasta)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Urzad Miejski Stargard

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
IMI€ INAzZWISKO ... e
STANOWISKO ... oot e

A Ao b= 11T ] (o R

1. Zajecia teoretyczne obowiazkowe:

Lp. Przedmiot Liczba Osoba Podpis osoby
zajec godzin prowadzagca prowadzgcej
1. | Zagadnienia organizacyjne i Regulamin 1 Helena Macékowiak
stuzby Przygotowawczej
2. | Organizacja i funkcjonowanie administracji 1 Monika
publicznej, zagadnienia z zakresu Kaszczyszyn-Skiba
samorzadu terytorialnego
3. | Kodeks postepowania administracyjnego 1 Monika
Kaszczyszyn-Skiba
4. | Prawo miejscowe, zasady legislacji 1 Grzegorz Polak
(tworzenie uméw) |
5. | Status pracownika samorzadowego 1 Helena Madkowiak '
Urzedu (regulaminy) B
6. | Instrukcja kancelaryjna 1 Anna Rudnicka
7. | Postepowanie z dokumentacjg w Urzedzie 1 Anna Rudnicka
(obieg dokumentéw)
8. | Zasady funkcjonowania e-dokumentu 1 Joanna Wenz
9. | Dostep do informacji publicznej 1 Grzegorz Polak
10. | Ochrona danych osobowych 1 Anna Rudnicka
11. | Ochrona informac;ji niejawnych 1 Janusz Kmita
12. | Zamoéwienia publiczne 1 Jakub Maijerski
13. | Zagadnienia z zakresu: finanséw 1 Anna Roézycka
publicznych oraz przeciwdziatania praniu
brudnych pienigdzy i finansowania
| terroryzmu
14. | Strategia Rozwoju Miasta Stargard 1 Arleta Majewska
15. | Marka Miasta Stargard 1 | Marta Korytkowska |
16. | Zasady obstugi interesantéw 1 Zdzistaw Rygiel
17. | System okresowej oceny pracowniczej 1 Zdzistaw Isyael ]
18. Sﬁeﬁy@leinfermatyczne w_Urzedzie_ ) 1 Krzysztof Grygoruk




2. Zajecia praktyczne w Wydziale/ Biurze*:

] Lp. Przedmiot zajeé Liczba Osoba Podpis osoby
godzin | prowadzgca prowadzgcej

5)

Zaliczenie praktyki w Wydziale/ Biurze:

Dyrektor Wydziatu/Biura

*uzupetnione na podstawie Ramowego planu stuzby przygotowawczej przedstawionego przez
Dyrektora

3. Praktyka w Biurze Obstugi Klienta:

Lp. Przedmiot Liczba Osoba Podpis osoby
zajeé godzin | prowadzaca prowadzacej
1) | Postepowanie z dokumentacjg w |
Urzedzie

2) | Ochrona danych osobowych

3) | Zasady obstugi interesantéw

4) | Systemy teleinformatyczne w Urzedzie

5) | Instrukcja kancelaryjna

6)

Zaliczenie praktyki w Biurze Obstugi Klienta:

Kierownik BOK



4. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza:

1)

Data przystapienia do egzaminu:

—

2)

Liczba uzyskanych punktéw:

3)

Ocena z egzaminu:

Stargard, dn. ...

Dyrektor Biura Prezydenta Miasta



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

SWIADECTWO
UKONCZENIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ZDANIA EGZAMINU
W URZEDZIE MIEJSKIM W STARGARDZIE

Stwierdzam, ze

PanifPan ......... oo e .
zatrudnionaly na stanowisku .......... ...
1 Urzedu Miejskiego w Stargardzie

odbyta/odbyt w okresie od .....................dO ..................... stuZbe przygotowawcza.
Pani/Pan ......cccoooiiiiiii e, wdniu ...
ztozytalt egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2022r., poz. 530) przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu
Miejskiego w Stargardzie, z ktérego uzyskatatocene ............................l.

Komisja Egzaminacyjna w skfadzie:
1. PrzewodniczgCy KOMIiSjiz .......cooviuiuiii i e e

2. SeKretarz KOMISjiz - ..ouvueei e s



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu

SLUBOWANIE

(imie i nazwisko)

Slubuje uroczyscie, 7e na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu i wspdinocie samorzgdowej, przestrzegac¢ porzgdku prawnego i wykonywacé
sumiennie powierzone mi zadania*.

* Pracownik mozZe dopowiedzie¢ formufte ,,Tak mi dopoméz Bog”.

Stargard, An. ..o e,
(podpis pracownika sktadajgcego
Slubowanie)



