ZARZADZENIE NR 360/19
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 16 sierpnia 2019 r.

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

Na podstawie art. 19 ust. § ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282) oraz art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 1 1309), zarzadzam, co nast¢puje:

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

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

2. Szczegblowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego stuzbe okresla Regulamin stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miasta
Szczecin, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

2) Urzedzie — rozumie si¢ 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¢ wydzialy lub biura Urzedu
oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajace poza ich struktura;

6) kierowniku jednostki organizacyjnej Urzgedu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
wydziatu oraz kierownika biura Urzedu;

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

8) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin shuzby przygotowawczej w Urze¢dzie
Miasta Szczecin, stanowigcy Zalacznik 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 prac¢ na
czas okreslony, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, zakonczong egzaminem.
Wzér skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej okresla Zatacznik 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, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych zopisu 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 Wydzialu Organizacyjnego w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
roboczych od dnia rozpoczecia 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 Urzgdu Prezydent Miasta lub
dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta moze zwolni¢ z obowiazku
obywania sluzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowiazkéw shuzbowych. Wzoér wniosku w sprawie zwolnienia
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej okresla Zatagcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy pracownikiem jest kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu,
opini¢, o ktoérej mowa w ust. 3, atakze wniosek, oktorym mowa wust. 4, przedklada
bezposredni przelozony pracownika.

6. Sekretarz Miasta przedktada Prezydentowi Miasta opini¢, o ktorej mowa w ust. 3,
a takze wniosek o ktérym mowa w ust. 4, dotyczace pracownika bezposrednio podlegajacego
Prezydentow1 Miasta.

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

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

1) zaje¢ teoretycznych prowadzonych dla wszystkich pracownikow podlegajacych
obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej,

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

3) samoksztatcenia pracownika.

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

2. Pracownik odbywa zaj¢cia praktyczne w jednostce organizacyjnej Urzedu, w ktorej jest
zatrudniony oraz praktyke w Biurze Obstugi Interesantow.

3. W ramach samoksztalcenia pracownik pogtebia iutrwala wiedze objeta programem
shuzby przygotowawcze;.

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

2) odbycie praktyki w jednostce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest zatrudniony iw
Biurze Obstugi Interesantow,

3) przystapienie do egzaminu oraz wynik egzaminu.

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

§ 10. 1. Prezydent Miasta lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz
Miasta, potwierdza ukofczenie przez pracownika stluzby przygotowawczej i 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 zniego 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 dziatajacy na
podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta potwierdza otrzymanie pozytywnej oceny
z egzaminu $wiadectwem zdania egzaminu, wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 8 do
Zarzadzenia.

§ 11. 1. Pracownik, ktory zdal egzamin, przed zawarciem nowej umowy o prace sktada
w obecnosci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta §lubowanie, zgodnie z tre$cig okreslong
w art. 18 ust. 1 ustawy, a nastgpnie potwierdza ztozenie slubowania 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 obowigzkowi odbycia sluzby przygotowawczej, ktoéry wyrazit cheé
odbycia stuzby przygotowawczej, a ktorego wniosek zostat 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 Zarzadzenia dotyczacych
egzaminu nie stosuje si¢.

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

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 54/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 12 lutego 2016r.
w sprawie  szczegOlowego  sposobu  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

Regulamin shluzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecin

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

§ 2. Do pracownika zwolnionego z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej, o ktorym
mowa w § 4 ust. 4 - 6 Zarzadzenia, przepisow § 3, § 61 § 7 ust. 2 Regulaminu nie stosuje sig.

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

2. Uczestnictwo w zajeciach jest obowigzkowe.

3.0soba 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. Decyzje o niedopuszczeniu pracownika do egzaminu podejmuje Prezydent Miasta
lub dzialajacy na podstawie jego upowaznienia Sekretarz Miasta albo Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego.

5. Usprawiedliwienie nieobecnosci na zaj¢ciach ze stuzby przygotowawczej sktada sie
Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego na pi$mie.

6. Pracownik obowigzany jest do samodzielnego poglebiania wiedzy z zakresu objgtego
stuzba przygotowawcza, aw szczegolnosci do zaznajomienia si¢ ze Statutem Miasta
Szczecin, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy Urzedu
1 Regulaminem Wynagradzania.

§ 4. 1. Podczas obowigzkowych zaje¢¢ teoretycznych pracownik zaznajamia si¢ z:
1) Ustawa o samorzadzie gminnym;
2) Ustawa o samorzadzie powiatowym;
3) Ustawa o samorzadzie wojewodztwa;
4) Ustawa o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie;
5) Kodeksem postepowania administracyjnego;
6) Ustawg o pracownikach samorzadowych oraz regulacjami wewngtrznymi,
7) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze;”;

8) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

Id: 28FFAFC8-AFD9-4D34-9EA1-CF98D3FF2AF7. Podpisany Strona 1



9) Ustawa o ochronie informacji niejawnych;

10) Ustawg o dostegpie do informacji publicznej;

11) przepisami o ochronie danych osobowych;

12) Ustawg o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
13) Statutem Miasta Szczecin;

14) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

15) Regulaminem Pracy Urzedu;

16) Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu;

17) Kontrolg wewnetrzng Urzedu;

18) Zasadami udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;
19) Zagadnieniami z zakresu finanséw publicznych;

20) Strategiag Rozwoju Miasta Szczecin,;

21) Marka Miasta Szczecin;

22) Zasadami obstugi interesantow;

23) Systemem obiegu dokumentow w Urzedzie.

§ 5. Zajgcia  teoretyczne prowadzone s3 w godzinach pracy Urzedu, zgodnie
z harmonogramem, o ktorym 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 si¢ ze strukturg 1 zakresem dziatania jednostki organizacyjnej Urzedu, w ktorej
jest zatrudniony;

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

3) zapoznaje si¢ z obowigzujagcymi procedurami zalatwiania spraw w jednostce
organizacyjnej Urzedu, w ktdrej jest zatrudniony;

4) opracowuje projekty pism urzedowych, projekty decyzji, postanowien, zaswiadczen,
uchwat Rady Miasta Szczecin oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Szczecin.

2. Pracownik w ramach zaje¢ praktycznych obowigzany jest zapoznaé si¢ takze ze
strukturg 1 zakresem dziatania Biura Obslugi Interesantow oraz odby¢ praktyke w Biurze.

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

§ 7. 1. Pracownik, ktory ukonczyt stuzbe przygotowawcza oraz pracownik zwolniony
z obowigzku odbycia shuzby, o ktéorym mowa w § 4 ust. 4 - 6 Zarzadzenia, przystepuje do
egzaminu ustnego przed Komisja Egzaminacyjng. Zakres materialu objetego egzaminem
obejmuje zagadnienia okreslone w § 4 Regulaminu.

2. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest przedtozenie przez pracownika
Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego na co najmniej 3 dni przed terminem egzaminu karty
shuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w § 8 Zarzadzenia, zawierajacej zaliczenia
wszystkich zaje¢ teoretycznych 1 praktyk, objetych programem stuzby przygotowawcze;.
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3. Termin egzaminu okre§la Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego, informujac o nim
pracownika co najmniej 14 dni wczesniej.

4. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w czteroosobowym sktadzie.

5. W sklad 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 przetozony
pracownika. W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym jest Prezydent Miasta w skiad
Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Sekretarz Miasta.

6. Przewodniczacym Komisji Egzaminacyjnej jest Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8.1 Komisja Egzaminacyjna, o ktéorej mowa w § 7 Regulaminu 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 wyrdznieniem, pozytywna badz
negatywna.

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

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 18 punktéw, otrzymuje zegzaminu oceng
pozytywng z wyrdznieniem.

5. Informacj¢ o wyniku egzaminu Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego przedstawia
kazdemu pracownikowi najpdzniej w dniu nastepnym po dniu, w ktérym zostat zakonczony
egzamin.

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

7. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika na egzaminie, Dyrektor
Wydziatu Organizacyjnego wyznacza dla niego dodatkowy termin egzaminu.

§9.1. W przypadku uzyskania wyniku negatywnego, pracownik moze przystapi¢ do
jednego egzaminu poprawkowego, ktdry jest egzaminem ustnym.

2. Termin egzaminu poprawkowego wyznacza Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego. Do
organizacji egzaminu poprawkowego stosuje si¢ odpowiednio § 7 1 § 8 Regulaminu.

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

§ 10. Realizacj¢ zadania polegajacego na organizowaniu shuzby przygotowawczej
1 egzaminu, prowadzeniu dokumentacji z nim zwigzanej oraz udostgpnianiu niezbgdnych
materialdw  z zakresu  shuzby  przygotowawczej zapewnia  Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

Prezydent Miasta Szczecin

Szczecin, dnia ..........ooooeeeiiiiii.l

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Szczecin

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

kieruje
Pania/Pana.........ooiiii
zatrudniong/ego Na StANOWISKUL .......ouiii i e
W WYdzZIale/BIUIZe .......oouiniiii i
W RETEIACIC. ..o
do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

W ramach stuzby przygotowawczej jest Pani/Pan obowigzana/y odby¢ zajgcia teoretyczne
z zakresu okreslonego w § 4 Regulaminu.

Jest Pani/Pan takze obowigzana/y odby¢ praktyke w Biurze Obslugi Interesantow oraz
praktyke w jednostce organizacyjnej Urzgdu, w ktorej jest Pani/Pan zatrudnionaly tj. :

z up. Prezydenta Miasta
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Zakacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 360/19

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.
Szczecin

OPINIA
o pracowniku podlegajacym obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej

Pani/Pan (1mig, NAZWISKO) ....euuiiniiiiiii i e e e e e aee e s
zatrudniona/y w (Wydzial/Biuro). ..o e
Urzedu Miasta Szczecin W Referacie .....oo.oovvviiiiiiiii i e
na stanowisku (rodzaj StanowisKa) ............o.iuiiiiiiiieiie e

w ramach wykonywania obowiazkow stuzbowych zajmowac si¢ bedzie (krotki opis
stanowiska):

Wskazane jest uczestniczenie przez ww. pracownika w dodatkowym szkoleniu
Z ZAKIESU ..ottt et e

W ramach zaj¢¢ praktycznych w Wydziale/ Biurze proponuj¢, aby ww. pracownik odbyt
szkolenie z zakresu:

Liczba

Temat szkolenia .
godzin

Osoba prowadzaca

Sl PR EN R ol Rl Il e

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu/

bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

(Piecze¢ Wydziatu/Biura)

Szczecin, dnia .......coooeviiiiiiiii

Prezydent Miasta Szczecin

W miejscu

WNIOSEK
o zwolnienie pracownika z obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej

Dzialajagc na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

wnioskuje o zwolnienie
Pani/Pana. ...
zatrudnionej/€go Na StANOWISKUL . ....uurriiet ettt et e e e e eaeenns
W WYAZIAlE/BIUIZE ... et e et e e e e e e e e e e nneeanaas
W RETRIACIE ...
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) pracownik bedzie obowigzany
do ztozenia wymaganego egzaminu, w terminie wskazanym przez Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego.

Uzasadnienie wniosku :

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu/
bezposredniego przetozonego)
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

Urzad Miasta Szczecin

KARTA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

IMiQ 1 NAZWISKO ..o e e e e

Lp.

StANOWISKO ..ttt e e e
WYAZIa/BIUTO ...t e e e e
1. Zajecia teoretyczne obowiazkowe:
Przedmiot zaj¢c Llcz‘t?a Osoba prowadzaca Podpis OSOb}.’
godzin prowadzacej

1)

Zagadnienia organizacyjne i Regulamin stuzby
przygotowawczej

2)

Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej,
zagadnienia z zakresu samorzadu terytorialnego
i administracji rzadowej w wojewodztwie,

3)

Kodeks postgpowania administracyjnego

4)

Prawo miejscowe, zasady legislacji

5)

Status pracownika samorzadowego Urzedu

6)

Instrukcja kancelaryjna

7)

Postgpowanie z dokumentacja w Urzgdzie

8)

Dostep do informacji publiczne;j

9)

Ochrona danych osobowych

10)

Ochrona informacji niejawnych

11)

Przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu

12)

Kontrola wewngtrzna

13)

Zamowienia publiczne

14)

Zagadnienia z zakresu finansoéw publicznych

15)

Strategia Rozwoju Miasta Szczecin

16)

Marka Miasta Szczecin

17)

Zasady obstugi interesantow
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18) System obiegu dokumentéw w Urzegdzie

2. Zajecia praktyczne w Wydziale/ Biurze:

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

D
2)
3)
4
5)

Zaliczenie praktyki w Wydziale/ Biurze:
Dyrektor Wydziatu/Biura

3. Praktyka w Biurze Obslugi Interesantow:

Lp. Przedmiot zajeé L1czba Osoba prowadzaca, Podpis osoby
godzin Referat prowadzacej

D
2)
3)
4)
5)
6)

Zaliczenie praktyki w Biurze Obstugi Interesantow: ...
Dyrektor BOI

4. Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza:

1) | Data przystapienia do egzaminu:

2) | Liczba uzyskanych punktow:

3) | Ocena z egzaminu:

4) Data przystapienia do egzaminu poprawkowego
(w przypadku niezaliczenia egzaminu):

5) Liczba uzyskanych punktow
z egzaminu poprawkowego:

6) | Ocena z egzaminu poprawkowego:

SZCZECIN, AN.uueeeiiiii i

Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego
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Zatacznik Nr 6
do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ 1 ZDANIA EGZAMINU
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

Stwierdzam, ze

Pani/Pan

Urzedu Miasta Szczecin  odbyta/odbyt w  okresie od
do.....oooeeeeeinnnnnen.... sluzbe przygotowawcza 1 uzyskata/uzyskal z egzaminu oceng

z up. Prezydenta Miasta
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

ZASWIADCZENIE
O ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN
Stwierdzam, ze

Pani/Pan

Urzedu Miasta Szczecin odbyla/odbyl w okresie od
do.....oviiiiiiiiieeeen.n.... sluzbe przygotowawcza.

z up. Prezydenta Miasta
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Zatacznik Nr 8
do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

SWIADECTWO
ZDANIA EGZAMINU Z ZAKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN

Stwierdzam, ze

Pani/Pan

zatrudniona/y na StanOWISKU ........oiiii e
IV ettt e e et
Urzedu Miasta Szczecin uzyskata/uzyskat z egzaminu oceng

z up. Prezydenta Miasta
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Zatacznik Nr 9
do zarzadzenia Nr 360/19
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2019 r.

SLUBOWANIE

(imig i nazwisko)

Slubuje uroczyscie, zZe na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzgdowej, przestrzegac porzqdku prawnego i wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania ™,

* Pracownik moze dopowiedziec formute ,, Tak mi dopomoz Bog”.
Szezecin, dn. oo i
(podpis pracownika

sktadajgcego slubowanie)
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-1885998347
Imig: Piotr Tomasz
Nazwisko: Krzystek
Instytucja: Gmina Miasto Szczecin
Miejscowos¢:
Wojewodztwo:
Kraj: PL
Data podpisu: 16 sierpnia 2019 r.
Zakres podpisu: Caly dokument
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