
 
 

zaù¹cznik nr 1 do Zarz¹dzenia 
 

 
RAMOWY PROGRAM S£UÝBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

 
Bloki tematyczne 

 
I. PODSTAWY WIEDZY O PAÑSTWIE I PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI 

PUBLICZNEJ 

 
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System êródeù prawa  
 
- organy wùadzy ustawodawczej, wykonawczej i s¹downiczej.  
- praktyczne posùugiwanie siê aktami prawnymi  
 
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej  
 
- pojêcie administracji publicznej � organ, urz¹d, kompetencje i formy dziaùania  
- samorz¹d terytorialny � jednostki samorz¹du, ich zadania publiczne i wùasne, kompetencje oraz êródùa  
  dochodów  
 
3. Procedury w administracji  
 
- postêpowanie administracyjne � rodzaje, zasady i podstawy prawne  
- decyzje administracyjne i inne dokumenty sporz¹dzane w trakcie postêpowania administracyjnego  
- �rodki odwoùawcze i nadzorcze w postêpowaniu administracyjnym  
 
4. Podstawowe akty prawne w dziaùalno�ci samorz¹du. 
- ustawa o samorz¹dzie .... 
- ustawa o pracownikach samorz¹dowych  
- kodeks pracy � podstawy  
- inne wybrane przez kierownika referatu ( komórki) akty prawne 
 
5. Dostêp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych  
- zasady udzielania informacji publicznej  
- Biuletyn Informacji Publicznej  
- ochrona danych osobowych  
- informacje niejawne � rodzaje i ochrona  
 
6. Kultura urzêdnika samorz¹dowego .  Etos zawodowy urzêdnika samorz¹dowego  
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ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZÆDU 

JEDNOSTKI 
 
1. Cele i misja urzêdu  
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzêdu  
- Statut, zarz¹dzenia wewnêtrzne i regulaminy  
- Instrukcja kancelaryjna  
- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów  
3. Uprawnienia i obowi¹zki pracownicze Urzêdnika samorz¹dowego. 
- Uprawnienia i obowi¹zki pracownicze w �wietle obowi¹zuj¹cych  
przepisów i regulaminu pracy (zawieranie umów o pracê,  
oceny pracowników, system wynagradzania pracowników,  
�wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)  
- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników  
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentów finansowo-ksiêgowych  
5. Narzêdzia informatyczne w urzêdzie oraz bezpieczeñstwo informatyczne  
 
 

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJÆTNOÚCI 
 
Pracownik po odbyciu sùu¿by przygotowawczej powinien posiadaã wiedzê i umiejêtno�ci  
co najmniej w nastêpuj¹cym zakresie:  
-  zadania organów wùadzy ustawodawczej, s¹downiczej i wykonawczej;  
-  êródùa prawa i ich hierarchia;  
-  samorz¹d terytorialny � istota, struktura i zadania;  
-  êródùa dochodów samorz¹du terytorialnego poszczególnych szczebli;  
-  postêpowanie administracyjne;  
-  decyzje administracyjne, umiejêtno�ã ich redagowania;  
-  terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postêpowania administracyjnego);  
-  organizacja Urzêdu/jednostki;  
-  stosunek pracy w Urzêdzie/ Jednostce;  
-  odpowiedzialno�ã dyscyplinarna urzêdnika;  
-  prawa i obowi¹zki urzêdników;  
-  dostêp do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;  
-  elementy ochrony danych osobowych;  
-  kultura Urzêdu oraz rola urzêdnika w budowaniu presti¿u Urzêdu;  
-  sposoby komunikacji ze spoùeczeñstwem;  
-  etyka zawodowa urzêdnika.  
 
Wymieniony wy¿ej podstawowy zakres wiedzy, który kandydat powinien nabyã w trakcie sùu¿by 
przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawê wymagañ w procesie dokonywania 
oceny kandydata.  
Uzyskanie 80% punktów na egzaminie stanowi podstawê pozytywnego ukoñczenia sùu¿by 
przygotowawczej. 
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ZAÚWIADCZENIE O UKOÑCZENIU S£UÝBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

URZÆDNIKA SAMORZ¥DOWEGO 

 
 

Niniejszym za�wiadcza siê, ¿e  
 
Pani/ Pan 
 
..................................................................... 

 
zùo¿yù w dniach .................. 

z wynikiem pozytywnym � ocen¹ .......................... 

 

egzamin, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. � o pracownikach 
samorz¹dowych (DZ.U. Nr 223, poz. 1458), przed Komisj¹ Egzaminacyjn¹ Urzêdu Gminy Marciszów. 

 

Czùonkowie Komisji 
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Informacja: 

- 1 egzemplarz dorêczyã Pracownikowi, 
- 2 egzemplarz do akt osobowych 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


