Zarzadzenie nr 90/2020
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 130/2018 Starosty Nowomiejskiego z dnia 16 kwietnia
2018 r. w sprawie ,Regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019r., poz.1282 ze zm.) oraz § 14 ust. 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim stanowigcego zalacznik do uchwaty
nr 29/193/2019 Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 18 wrzesnia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim, Starosta Nowomiejski zarzadza, co nastgpuje:

§1.
W § 4 ,Regulaminu szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie
Lubawskim” stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 130/2018 Starosty Nowomiejskiego z
dnia 16 kwietnia 2018 r. uchyla si¢ ust. 6.

§ 2.
Zalacznik Nr 4 do ,Regulaminu szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie Powiatowym
w Nowym Mie$cie Lubawskim” stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 130/2018
Starosty Nowomiejskiego z dnia 16 kwietnia 2018 r. otrzymuje brzmienie zgodnie z
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 90/2020 Starosty
Nowomiejskiego z dnia 29 wrze$nia 2020 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 130/2018 Starosty Nowomiejskiego z dnia 16
kwietnia 2018 r. w sprawie ,,Regulaminu szczegdétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim”

Miejscowosé, data....

PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

A. Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza

Nazwisko i imie pracownika - ccccevcecesrnssesssssessesssessssesesssnsseessnssnnes

Data zatrudnienia pracownika w Starostwie Powiatowym- ..cceecveeveesensennes
Planowany okres stuzby przygotowawczej (w miesigcach)- ...ceveececrerveeceennens

Data rozpoczecia stuzby przygotoOWaWCZE] = w.ccceeeceeseeeeessessaneseeseessnsssessenes
Planowany termin zakonczenia stuzby przygotowawczej- ...ceeeeeeeeeeenreseeseenns
Faktyczny dzien zakonczenia stuzby przygotowawczej - ...eeccecseecneecenesenenn.

Planowany termin @8ZamiNU - .....eecceeereeesseeesseesseesssessseessensssnessssssasessessanes

B. Wykaz aktéw prawnych, ktdrych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa (przyktadowy

wykaz aktow prawnych)

ok wnE

10.

Ustawa o samorzadzie powiatowym.

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Ustawa o finansach publicznych (podstawowe zagadnienia),

Ustawa prawo zamoéwien publicznych (podstawowe zagadnienia),

Ustawa o ochronie informacji niejawnych (podstawowe zagadnienia),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych i dokumenty wewnetrzne,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) i dokumenty wewnetrzne,

8. Statut Powiatu Nowomiejskiego,

9. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym MiesScie Lubawskim.

(przepisy prawne dot. spraw zatatwianych na stanowisku pracy)

11. Kodeks postepowania administracyjnego,
121 e s



C. Szczegotowy plan odbywania stuzby przygotowawczej w jednostce organizacyjnej urzedu, w
ktorej pracownik jest zatrudniony

(plan powinien zawierac zestawienie umiejetnosci, ktdre pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej)

1) Znajomosc¢ przepisdw wymienionych w punkcie B.

2) Praktyczna znajomos¢ struktur administracji publicznej.

3) Praktyczna znajomosc struktur powiatowej administracji zespolonej.

4)  UmiejetnosC obStUG Programu: .....coociricernieiirece sttt st bt et s b eve s

5) Dobra znajomosé przepiséw wewnetrznych regulujgcych prace starostwa.

6) Umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw urzedowych w tym: decyzji, postanowien,
zaswiadczen, uchwat rady powiatu, zarzgdu powiatu i zarzadzen starosty.

7) Umiejetnosc realizacji zadan na stanowisku pracy.

D. Zakres pytan egzaminacyjnych

1. Obejmuje akty prawne i przepisy wewnetrzne urzedu, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika
obowigzkowa.

2. Pytania z czesci pisemnej opracowuje sie na zasadzie testu - pytanie i trzy odpowiedzi z
ktérych jedna jest prawidtowa, kazda komérka organizacyjna opracowuje minimum 3 pytania.
Kazda komdrka opracowuje jedno pytanie do czesci ustnej z wyczerpujacg odpowiedzig.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik, opracowuje pytania z
czesci pisemnej na zasadzie testu - pytanie i trzy odpowiedzi z ktérych jedna jest prawidtowa,
nalezy opracowa¢ minimum 15 pytan. Zadania do czesci praktycznej nalezy opracowac w
formie wzorcowego dokumentu.

4. Pytania egzaminacyjne przekazujg kierownicy komoérek organizacyjnych Sekretarzowi.

E. Szczegotowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyki

Nazwa komorki Termin Rodzaj powierzonych czynnosci Potwierdzenie
organizacyjnej odbywania odbycia praktyki
urzedu praktyki -
rozktad
godzinowy
Biuro Audytu Data Np. Zapoznanie z realizacjg zadan z kontroli
i Kontroli Liczba godzin | zarzadczej w jednostkach organizacyjnych i

wydziatach Starostwa Powiatowego,
stosowaniem metody identyfikacji i analizy

Data ryzyka w wydziatach.

Li .
iczba godzin Np. Wyznaczenie celdw i zadan jednostki

oraz monitorowanie ich realizacji.

Wydziat Data Np. Zapoznanie z przepisami powszechnie
Organizacyjny i Liczba godzin | obowigzujgcymi i aktami wewnetrznymi




Spraw okreslonymi w punkcie B niniejszego
Obywatelskich Data zatgcznika.
Liczba godzin
Data Zapoznanie sie z  przygotowaniem i
Liczba godzin | przebiegiem posiedzenia zarzadu powiatu.
Data
Liczba godzin | Poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej
Data obstugi interesantéw — kodeks etyki.
Liczba godzin
Data Obstuga programu LEX

Liczba godzin

Zapoznanie teoretyczne i
z instrukcja kancelaryjna.

praktyczne

Zapoznanie z archiwizacja dokumentéw i
archiwum zaktadowym.

Biuro Data Praktyczne zapoznanie z przygotowaniem i
Rady Powiatu Liczba godzin | przebiegiem posiedzenia komisji,
Data przygotowaniem i przebiegiem ses;ji.

Liczba godzin

Zasady przygotowywania materiatéw do
publikacji w Dzienniku Urzedowym
oraz zapoznanie sie z zasadami sporzadzania
protokotu.

Wydziat Budzetu Data Zapoznanie z ustawq o finansach publicznych
i Finansow Liczba godzin | w czesci dotyczacej jednostek samorzadu
Data terytorialnego.
Liczba godzin | Zapoznanie sie z politykg rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim (zatacznikami od ..do..)
Jednostka Data Zapoznanie sie z strukturg i zadaniami
organizacyjna Liczba godzin | realizowanymi w jednostce
powiatu .

Opinia kierownika komorki organizacyjne;j

(podpis Starosty)



