Zahcznik Nr 2 do Zaradzenia Nr .22/07
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 17 stycznia 2007r.

REGULAMIN APLIKACJI SAMORZADOWEJ
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

81.1. Aplikacja samomtdowa, zwana dalej aplikagj ma na celu teoretyczne i
praktyczne przygotowanie pracownika podejmago pra¢ w Urzedzie Miasta
Szczecin do  prawidlowego wykonywania  obgmkow  urzdnika
samoradowego.

2. Obowazkowi odbycia aplikacji podlegajpracownicy zatrudnieni w drodze
naboru na czas oldleny, nie krotszy ni 6 miesecy, spetniajcy jeden z
nastpujacych warunkow:

1) s pracownikami nowo zatrudnionymi, dla ktorych khizMiasta jest pierwszym
miejscem pracy,

2) @ pracownikami podejmagymi po raz pierwszy pracw jednostce
samorzdowej.

3. Z obowazku odbywania aplikacji zwolnienas

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

a) dyrektorow i zagpcow dyrektorow oraz na stanowiskach réwedrgch w
mysl Regulaminu Organizacyjnego Wadu Miasta Szczecin,

b) radcow prawnych,

c) petnomocnikéw Prezydenta,

2) pracownicy zatrudniani na stanowiskach pomogficz obstugi.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dyrakteydziatu, pracodawca
maoze zwolnt z obowazku odbycia aplikacji innych pracownikowzntych, o
ktorych mowa w ust. 3.

5. Obowazek odbycia aplikacji okéa sk w umowie o prag

6. Zakres programowy aplikacji ustala ggodnie z Regulaminem aplikacji.

8 2. 1. Aplikacja przebiega w oparciu o obawijacy ,,Program aplikacji* opracowany

przez Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego i zatdmmy przez Rad
Programow.



2. Program aplikacji obejmuje:

1) forme samoksztatcenia, w ramach ktorej aplikant zohpany jest zapoziasic
W szczegOIngci z treicia:
a) Statutu Miasta Szczecin,
b) Regulaminu Organizacyjnego Jdu Miasta Szczecin,
c) Regulaminu Pracy Ugdu Miasta Szczecin,

d) Instrukcji kancelaryjnej.

2) zapcia teoretyczne - zagadnienia prawne i aspekty tycake dziatania
samorzadu, przedstawiane w trakcie wyktadow i seminariGetpemowych. W
ramach tych zaf aplikant poznaje m.in.:

a) Ustaw o samorzdzie gminnym,

b) Ustaw o samorzdzie powiatowym,

c) Ustawe o samorzdzie wojewddzkim,

d) Ustawe o administracji rzdowej w wojewddztwie,

e) Kodeks pogpowania administracyjnego,

f) Ustawg o pracownikach samagdowych,

g) Ustawe o ochronie danych osobowych,

h) Ustawe o ochronie informacji niejawnych,

i) Obstug; systemu informatycznego REJESTR,

j) Zagadnienia z zakresu Unii Europejskiej i Stdgim Miedzynarodowych,

k) Podstawowe zagadnienia z zakresu ,Polityki dakoUrzedu Miasta
Szczecin”,

) Podstawowe zagadnienia zwane z Ustaw o0 dostpie do Informacii
Publicznej,

}) Zasady udzielania Zaméwié€’ublicznych w Urgdzie Miasta Szczecin,

n) Fundusze Pomocowe

3) zagcia praktyczne odbywane przez aplikanta w okresieyszych 2-3 miescy
w wydziale/biurze, w ktorym zostat zatrudniony. \hrach tych zaf aplikant
W szczegOlIngci:

a) zapoznaje size struktug i zakresem dziatania wydziatu/biura,

b) opracowuje projekty pism wadowych, rozstrzygrt administracyjnych
i uregulowa normatywnych, nalacych do zakresu dziatania
wydziatu/biura.



4) aplikant zobowizany jest réwnig do zapoznania gize struktug i zakresem

§3. 1.

dziatania Biura Obstugi Interesantowcinie z odbyciem tygodniowej praktyki
w Biurze.

Egzamin kfczacy aplikacg jest egzaminem ustnym, w trakcie ktérego pytania
odnosace st do wiedzy nabytej w trakcie samoksztalcenia apli&a
uczestnictwa w wykladach i seminariach orazc@arh praktycznych, zadgj
cztonkowie komisji egzaminacyjne;j.

Komisg egzaminacyja, zwary dalej Komisy, sktadagca sie co najmniej z 2
0s6b, powotuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjnegaldey Przewodnicgzcym
Komisji Egzaminacyjnej.

Termin egzaminu okéa Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego, informajo
nim aplikanta co najmniej 21 dni wczeej.

Egzamin odbywa siw ciagu jednego dnia roboczego, a inforngagjwynikach
Komisja przedstawia kalemu z aplikantow - najgdiej w dniu nasgpnym.

W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, aplikaa prawo przyspi¢ do
jednego egzaminu poprawkowego, ktéry jest egzamingimym.

Przewodniczcy Komisji egzaminacyjnej nm@ zaprosi na egzamin
poprawkowy dyrektora/kierownika wydziatu/biura, viokym jest zatrudniony
aplikant.

84. 1. Uczestnictwo w zagiach aplikacyjnych jest obowzkowe.

2.

W przypadku, gdy aplikant ofti bez usprawiedliwienia 30% wyktadow i
seminariéw - mge nie zostadopuszczony do egzaminu.

Usprawiedliwienia nieobeckn na zagciach aplikacyjnych skiada ¢siu
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

85. 1. Organizagj przebiegu aplikacji zapewnia Dyrektor Wydziatu @mgacyjnego.

2.

Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego w porozumieniu z
dyrektorami/kierownikami zainteresowanych  wydzieddiur  ustala
harmonogram aplikacji, w ktérym w szczegd@aicokreslone :

1) terminy i miejsca odbywaniagsivyktadow i seminariéw,

2) sprawy, kategorie sprawacznie z typowymi decyzjami administracyjnymi,

ktorych znajoméc jest wymagana na oldlenych stanowiskach,

3) inne specyficzne dla danych stanowisk pracy jgtmesci, ktore aplikant

powinien opanowa

3. W Woydziale Organizacyjnym - Referacie Kadr i 8gkia - funkcjonuje

stanowisko ds. aplikacji, do zadktorego nalgy m.in.:



1)

2)

3)

4)

prowadzenie dokumentacji zmanej z przebiegiem aplikacji,

organizowanie wyktadow 1 seminaribw oraz naldea wynagrodzenia
wyktadowcom, ktorzy nieaspracownikami tut. Urgdu,

organizowanie egzaminow,

informowanie aplikantéw o terminach wyktadéwirseariow i egzamindéw oraz
udzielanie wszechstronnej pomocy w dpst do zrédet merytorycznych z
zakresu programu aplikacji.



