Załączniki


Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 226/2009

Prezydenta Miasta Kielce 
Pan/Pani

………………………………………………………………


Stosownie do art.19 ust 2  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458)

kieruję Panią/Pana

do odbycia służby przygotowawczej w okresie: 

od dnia……………….……….………………….do dnia…………….……….…………………..

Na opiekuna wyznaczam:…………………………………………………………………………

Jednocześnie ustalam dla Pani/Pana następujący plan służby przygotowawczej:

- wykaz aktów prawnych, z którymi jest Pani/Pan zobowiązany się zapoznać:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

- umiejętności praktyczne, które pracownik zobowiązany jest nabyć:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

- odbycie praktyk w następujących komórkach Urzędu:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………




……………………………………

(podpis dyrektora wydziału)




        (podpis pracodawcy)
Kielce, dnia………………………

Załącznik Nr 2 

do Zarządzenia Nr 226/2009

Prezydenta Miasta Kielce 

Ramowy program służby przygotowawczej

organizowanej w Urzędzie Miasta Kielce

I. Podstawy wiedzy o państwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej.

1. Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczypospolitej Polskiej. System źródeł prawa:

1) organy władzy ustawodawczej, wykonawczej i sądowniczej,

2) praktyczne posługiwanie się aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:

1) pojęcie administracji publicznej – organ, urząd, kompetencje i formy działania,

2) samorząd terytorialny – jednostki samorządu, zadania publiczne, kompetencje źródła dochodów.

3. Procedury w administracji:

1) postępowanie administracyjne – rodzaje, zasady i podstawy prawne,

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty sporządzane w trakcie postępowania

administracyjnego,

3) środki odwoławcze i nadzorcze w postępowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w działalności samorządu:

1) ustawa o samorządzie gminnym i powiatowym,

2) Statut Miasta Kielce,

3) ustawa o pracownikach samorządowych,

4) ustawa o finansach publicznych,

5) ustawa Prawo zamówień publicznych.

5. Dostęp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:

1) zasady udzielania informacji publicznej,

2) Biuletyn Informacji Publicznej,

3) ochrona danych osobowych,

4) informacje niejawne – rodzaje i ochrona.

II. Organizacja i funkcjonowanie Urzędu.

1. Podstawy prawne funkcjonowania Urzędu, zwłaszcza:

– regulamin organizacyjny Urzędu,

– regulamin pracy Urzędu,

– regulamin wynagradzania,

– regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

– zarządzenia w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej, służby

przygotowawczej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych

– inne wybrane przez kierownika komórki organizacyjnej akty prawne niezbędne do

pracy na danym stanowisku pracy.

2. Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla organów gmin.

3. Narzędzia informatyczne w urzędzie oraz bezpieczeństwo informatyczne.

4. Zintegrowany System Zarządzania w Urzędzie Miasta Kielce.

III. Praktyka
1. Praktyczne zaznajomienie się z obowiązkami i przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych na stanowisku, na którym pracownik jest zatrudniony,

2. Zaznajomienie się z podstawowymi czynnościami innych komórek, w szczególności pod kątem współpracy z komórką, w której odbywający służbę przygotowawczą pracuje.

Załącznik Nr 3 

do Zarządzenia Nr 226/2009

Prezydenta Miasta Kielce 

Urząd Miasta Kielce

……....……………………………………………………

(komórka organizacyjna)

Opiekun:

Imię i nazwisko

…………………………………………………………………………………………………………..

Opinia o pracowniku,

który odbył służbę przygotowawczą

I. Pan/Pani/……………………………………………………………………………………………
urodzony/a/…………………………………………………………………………………………..

odbył/a/ służbę przygotowawczą………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………(komórka organizacyjna)
II. Przebieg zatrudnienia:

1. Zatrudniony/a/ od dnia……………………………………………………………………..….

2. Data rozpoczęcia realizacji programu służby przygotowawczej………………………

3. Data zakończenia realizacji programu służby przygotowawczej………………………

………………………………………………………………………………..…………………………

III. Pracownik w okresie realizacji programu służby przygotowawczej wykazał/a/ się:

1. Wiedzą..................................................................................................................................

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

2. Umiejętnościami……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

3. Postawą w zakresie wypełniania obowiązków..…………..…………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

4.. Kulturą osobistą……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

5. Inne istotne cechy osoby odbywającej służbę przygotowawczą:………….…………

………………………………………………………………..…………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

IV. Ocena ogólna:

pozytywna/negatywna*

V. Uzasadnienie oceny:

……………………………………………………………………………………………………………

..…………..………………………………………………………………………………………………

Podpis Opiekuna………………………


 Kielce, dnia ………………………

VI. Potwierdzenie odbioru opinii:

………………………………………



………
……………………………

(data i podpis pracownika)




 (data i podpis kierownika

   komórki organizacyjnej)

*) niepotrzebne skreślić

Wiedza /dobra znajomość wiedzy ogólnej, a w szczególności w zakresie administracji samorządowej, dobra znajomość wiedzy specjalistycznej dotyczącej urzędu itp./

Umiejętności /umiejętność wykorzystania posiadanej wiedzy w praktycznym działaniu na stanowisku, we współpracy z innym pracownikami, umiejętność wypowiadania się i formułowania właściwie myśli w mowie i piśmie itp./

Kultura osobista,, stosowanie norm etycznych / postępowanie zgodne z przyjętymi zasadami i normami  moralnymi, lojalność w stosunku do współpracowników i przełożonych itp../

Postawa w zakresie wypełniania obowiązków /punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy, szacunek dla przyjętych norm postępowania w urzędzie, terminowość wykonywania zadań itp../

Załącznik Nr 4
do Zarządzenia Nr 226/2009

Prezydenta Miasta Kielce 

………………………………………………

(pieczęć nagłówkowa Urzędu)

Zaświadczenie nr…………

o wyniku egzaminu kończącego służbę przygotowawczą
Pan/i/..........................................................................................................................................

urodzony/a/w dniu...............................................w…….........................................................

złożył/a/ przed Komisją Egzaminacyjną w dniu....................................................................

W URZĘDZIE MIASTA KIELCE
egzamin kończący służbę przygotowawczą z wynikiem pozytywnym

przewidziany w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
Kielce,, dnia ………………

Pieczęć

…………………………..

urzędowa
           
(podpis kierownika jednostki)

