Zalgeznik Nr 4 do regulaminu proeprowad=ania shuzby przygotowawczej i organizowania

eg-aminu koriczqeego stuzbe

PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Sporzadzony w dniu ...l r., na

podstawie § 3 ust.

regulaminu

przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe, bedgcego
zatacznikiem

do  zarzadzenia Nr  89/2024
z dnia 20 maja 2024 r.

Marszatka  Wojewodztwa
w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania shizby

przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego shuzbe,

przez: Dyrektora Departamentu\Biura*)

dla Pana/Pani*

Zakres szkolen teoretycznych oraz zadan wykonywanych przez pracownika

w okresie stuzby przygotowawczej:

Podlaskiego

Nazwy komérek
organizacyjnych/ stanowisk

Potwierdzenie
odbycia przeszkolenia.

Okres stuzby Etapy Rodzaj wykenywanych czynnosci/zadan pracy odpowiedzialnych Czytelny podpis osoby
przygotowawezej za szkolenie pracownika w odpowiedzialnej
okresie sluzby przygotowawczej za szkolenie
od Ietap: | Zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi
od funkcjonowania samorzadu wojewodztwa,
------------ Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
do Marszatkowskiego Wojewddztwa
do Podlaskiego w Bialymstoku, Statutem
"""""" Wojewodztwa Podlaskiego.

Zapoznanie si¢ ze sposobem przedktadania
materiatéw pod obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewodztwa Podlaskiego.

Zapoznanie si¢ z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego (podsta-
wy). Zapoznanie si¢ z przepisami ustawy
o samorzadzie wojewodztwa i ustawy
(o] pracownikach samorzadowych
ze szczegblnym uwzglednieniem statusu
pracownika samorzadowego.

Zapoznanie z Polityka Bezpieczenstwa
Informacji

Zapoznanie z instrukcja kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt,
zasadami archiwizowania i przekazywania
dokumentacji do archiwum zakladowego
oraz przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie.

Zapoznanie si¢ z przepisami Kodeksu
pracy i innymi aktami prawnymi w zakre-
sie dotyczacym bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Zapoznanie si¢ z przepisami przeciwpoza-
rowymi oraz trybem postgpowania na
wypadek zagrozenia zycia i zdrowia oraz
zapoznanie z instrukcja bezpieczenstwa
pPOZarowego.




Zapoznanie si¢ z zadaniami z zakresu
spraw obronnych i zarzadzania kryzyso-
wego  realizowanych  przez  Urzad
Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego
w Bialymstoku, a w szczeg6lnosei:
systemem kierowania bezpieczenstwem
narodowym na szczeblu wojewo6dztwa,
zadaniami  urzgdu  marszalkowskiego
w gotowosci obronnej panstwa oraz roli
w zarzadzaniu kryzysowym.

Zapoznanie sig z system elektronicznego

zarzadzania dokumentacjg oraz
Elektroniczng Skrzynka Podawcza
UMWP.

Zapoznanie si¢ z przepisami oraz obowig-
zujacymi w Urzedzie zasadami ochrony
danych osobowych.

Zapoznanie si¢ z zasadami bezpieczefistwa
systeméw informatycznych i obowigzuja-
cymi przepisami w tym zakresie.

Zapoznanie sig z przepisami ustawy
o dostgpiec do informacji publicznej
i ustawy o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego.

Zapoznanie sig z przepisami ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz
obowiazujacymi w Urzedzie zasadami
ochrony informacji niejawnych.

Zapoznanie sig¢ z przepisami ustawy
o finansach publicznych.

Zapoznanie sig z przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych oraz zasadami
zamowiefi publicznych obowigzujacymi

w Urzedzie.
Il etap |Zapoznanie sig z przepisami zwigzanymi
od ze specyfika zadan komérki organizacyj-
____________ nej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
do
od Zapoznanie si¢ ze sprawami i zadaniami
............ realizowanymi przez departament.
do
od Nabycie umiejetnodci przygotowywania
........... dokumentéw i  pism  urzedowych,
do a w szczegolnosei decyzji administracyj-

............ nych, postanowien, za$wiadczen, projek-
tow aktow prawa miejscowego, projektow
wewngtrznych aktéw prawnych oraz
innych umiejetnosci zwigzanych
ze specyfika zadan departamentu.

......................................................................

(dyrektor departamentu\biura)




Rodzaj uzyskanych kwalifikacji lub umieje¢tno$ci zawodowych:
Umiejetno$é samodzielnego przygotowywania dokumentéw, pism urzedowych, redagowania
informacji, wiasciwego postgpowania przy obiegu i rejestracji dokumentéw, a ponadto:

.......................................................................................................................................................

Spos6b potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych :
Opinia Dyrektora Departamentu/Biura:

(dyrektor departamentu\biura)

Wykaz zagadnien egzaminacyjnych zwigzanych z programem shizby przygotowawczej:
ustawa o samorzadzie wojewddztwa, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
0 ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej, o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego, o finansach publicznych, Prawo zaméwien publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, przepisy dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy, Statut Wojewédztwa Podlaskiego,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Regulamin Organizacyjny
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego, sposéb przedkiadania materiatéw pod obrady Zarzadu
1 Sejmiku Wojewédztwa Podlaskiego, funkcje systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz sposéb
funkcjonowania Elektronicznej Skrzynki Podawczej UMWP, obowiazujace w Urzedzie zasady ochrony
informacji niejawnych, zasady ochrony polityki bezpieczefistwa informacji, ochrony danych osobowych,
bezpieczefistwa systeméw informatycznych, tryb postgpowania na wypadek zagrozenia zycia i zdrowia,
instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, zadania z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego realizo-
wanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku, zagadnienia merytoryczne
zwigzane z zadaniami departamentu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

(dyrektor departamentu\biura)

Dopuszczam pracownika po okresie stuzby przygotowawczej do egzaminw/nie dopuszczam
do egzaminu* z powodu niezaliczenia czgsci teoretycznej i praktycznej programu shuzby
przygotowawczej.

Przedtuzam okres shuzby przygotowawczej z uwagi na*)

........................

Termin przeprowadzenia egzaminu (w ciagu 30 dni od dnia zakorczenia shuzby
przygotowawczej)

..................................................................

(Marszatek Wojewddztwa Podlaskiego lub osoba upowazniona)



Wynik egzaminu .......... pkt - egzamin zdany z wynikiem pozytywnym/negatywnym®*),

Sktad komisji egzaminacyjne;:
1.

.........................................................................................................

2.

.........................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

Uwaga: Dyrektorzy dostosowuja ramowy program shuzby przygotowawczej do potrzeb wiedzy wymaganej na
danym stanowisku pracy, biorgc pod uwagg opis stanowiska pracy oraz fakt, ze zgodnie z regulaminem kazdy
pracownik obowigzkowo odbywa szkolenia w komérkach organizacyjnych Urzedu odpowiedzialnych
za szkolenie pracownika w okresie stuzby przygotowawczej.

Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej pracownicy w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia zakonczenia

stuzby przygotowawczej skiadaja uzupetnione i kompletne programy stuzby przygotowawczej do Referatu Kadr.
*) niepotrzebne skresli¢

MARSZAFER WOJE WODZTWA

Fukasz Prokoryin



