1. Istota zatrudnienia w administraciji
publicznej

1.1. Pracownicy administracji
(CWICZENIE 1 |

Co oznacza termin ,,pragmatyki stuzbowe”? Czy zaliczamy do nich Kodeks pracy? Swoja odpo-
wiedZ wraz z trzema przykladami pragmatyk stuzbowych wpisz w pozostawione puste wiersze.

Czym, Twoim zdaniem, rdznig sie pracownicy administracji od pracownikéw instytucji prywat-
nych? Swoja odpowiedz wraz z uzasadnieniem wpisz w pozostawione puste wiersze.

Wymienione ponizej stanowiska podziel na dwie grupy: stanowiska urzednicze i stanowiska nie-
urzednicze, wpisujac stojace przed nimi litery w odpowiednie miejsca.

A. glowny ksiegowy B. archiwista

C. magazynier D. sekretarz gminy

E. radca prawny F. inspektor

G. wozny H. sprzataczka

I. dozorca J. goniec

K. gléwny specjalista L. kierownik wydzialu (biura, departamentu)
M. operator urzadzen powielajacych N. zastepca skarbnika

Stanowiska urzednicze:

Stanowiska nieurzednicze:



Zapoznaj si¢ z ponizszym rozporzadzeniem, a nastepnie na jego podstawie wpisz do tabeli sze§¢
stanowisk urzedniczych wystepujacych w ramach stuzby cywilnej, podajgc réwniez nazwe grupy
stanowisk, do ktdrej nalezg. Wybierz szes¢ réznych grup stanowisk.

Rozporzqgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej,
mnoznikow do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyplacania innych
swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z dnia 1 lutego 2016 1., poz. 125)

Lp. Grupa stanowisk Stanowisko
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1.2. Wprowadzenie do prawa urzedniczego
(CWICZENIE 5|

Do jakiej czgsci prawa nalezy prawo urzednicze? Swojg odpowiedz wraz z uzasadnieniem wpisz
W pozostawione puste wiersze.

CWICZENIE 6|

Co to jest korpus polityczny i korpus wykonawczy w administracji publicznej? Odpowiedz na py-
tanie zapisz ponizej. Nastepnie wymienione stanowiska podziel na dwie grupy: korpus polityczny
oraz korpus wykonawczy, wpisujac stojace przed nimi litery w odpowiednie miejsca.



Rada Ministrow

specjalista

naczelnik wydzialu

Minister wl. ds. administracji publiczne;j
wojewoda

dyrektor generalny urzedu

wicewojewoda

To MmO Nw® >

Prezes Rady Ministréw
Do korpusu politycznego naleza:

Do korpusu wykonawczego naleza:

Znajdz w Ustawie z dnia 20 stycznia 2011 1. o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy pu-
blicznych za razgce naruszenie prawa definicje¢ funkcjonariusza publicznego, a nastepnie wpisz ja
W pozostawione puste wiersze.

1.3. Modele stuzby w administracji
(CWICZENIE 8|

Zaklasyfikuj nizej wymienione cechy wyrézniajace modele stuzby w administracji publicznej do
wlasciwej kategorii, wpisujac stojace przed nimi cyfry w odpowiednie miejsce.

1. Rekrutacja odbywa sie na dowolne stanowisko.

Rekrutacja odbywa si¢ na najnizsze stanowisko.

Model ten chetnie wykorzystuje doswiadczenia sektora prywatnego.

Dos$wiadczenia sektora prywatnego nie majg znaczenia w tym modelu.

Staz pracy jest czynnikiem powodujacym podwyzszenie wynagrodzenia.

Moga pojawic¢ sie ograniczenia wiekowe dotyczace kandydatéw na dane stanowisko.
Placa jest uzalezniona od wynikéw osiaganych przez pracownika.

System plac jest $cisle okreslony przez przepisy prawa.

W ® N o U kWD

Podwyzszenie placy bardzo czesto wynika z umiejetnosci negocjacyjnych pracownika.

10. Zatrudnienie ma charakter stabilny, tym samym daje bezpieczenistwo zatrudnienia.
Model stanowisk:

Model kariery:



Wyszukaj po trzy argumenty za i przeciw kazdemu z modeli stuzby w administracji publicznej
i uzupelnij ponizsza tabele. Nastepnie przejdz do znajdujacego si¢ pod nig pytania.
Argumenty za Argumenty przeciw

Model kariery

Model stanowisk

Ktéry model - stanowisk czy kariery - jest, Twoim zdaniem, lepszy? Swoja odpowiedz wraz z uza-
sadnieniem wpisz w pozostawione puste wiersze.

1.4. Formy zatrudnienia w administracji publicznej

[CWICZENIE 10 |

Wskaz zdania poprawne, otaczajac kotkiem stojace przed nimi cyfry, oraz popraw zdania btedne,
wpisujac prawidlowg tres¢ w pozostawione puste wiersze.

1. Mianowanie i powolanie, jako forma zatrudnienia w administracji publicznej, nast¢puje na
podstawie aktu normatywnego.



Skarbnik gminy moze by¢ zatrudniony na podstawie mianowania lub powotania w zaleznosci
od decyzji podjetej przez organ wykonawczy gminy.

W administracji publicznej wystepuja nastepujace formy zatrudnienia w zaleznosci od stano-
wiska: wybdr, umowa o prace, mianowanie, powolanie.

Mianowanie to forma zatrudnienia wykorzystywana obecnie tylko w korpusie stuzby cywilne;j.

Prezydent RP dokonuje mianowan w ramach limitu okreslonego corocznie przez rozporza-
dzenie Rady Ministrow.

Powotanie jako forma nawigzania stosunku pracy wystepuje obecnie przede wszystkim w przy-
padku pracownikéw samorzadowych.

. Postepowanie kwalifikacyjne dla pracownikéw stuzby cywilnej ubiegajgcych sie o mianowanie

prowadzi Szef Stuzby Cywilnej.

Osoba ubiegajaca si¢ 0 mianowanie w stuzbie cywilnej musi by¢, co do zasady, pracownikiem
tejze stuzby od co najmniej 3 lat.

[CWICZENIE 11 |

Mianowanie, jako forma zatrudnienia w administracji publicznej, cechuje sie wigkszg stabilnoscia
zatrudnienia niz zwykfa umowa o prace. Znajdz w ustawie o stuzbie cywilnej, a nastepnie zapisz
ponizej trzy sytuacje, ktore spowoduja rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej;
oraz trzy sytuacje, ktore moga spowodowac rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby
cywilnej. Podaj podstawe prawng, wpisujac ja w pozostawione miejsce.

Trzy sytuacje, po ktorych nastepuje rozwiazanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej:

1.

2.

3.

Trzy sytuacje, po ktérych moze nastapi¢ rozwigzanie stosunku pracy z urzednikiem stuzby cywilnej:

1.

2.

3.

Podstawa prawna:



Przeanalizuj przywolane sytuacje, a nastepnie zapisz ponizej odpowiedzi na zadane pytania i ich
uzasadnienie.

1. Ania Madra uzyskala wynik pozytywny z egzaminu na urzednika mianowanego w stuzbie cywil-
nej w 2015 r., zajmujac 249 miejsce w rankingu. Czy Ania zostanie urzednikiem mianowanym?

2. Adrian Pechowiec mimo dobrego wyniku z egzaminu na urzednika mianowanego nie uzyskat
w biezagcym roku mianowania. Czy ma on szanse¢ w przyszlym roku? Jak myslisz, dlaczego nie
zostal urzednikiem mianowanym w biezacym roku?

3. Anna Nieswiadoma bedaca pracownikiem stuzby cywilnej od roku postanowila ubiega¢ si¢
o mianowanie, poniewaz uslyszala od kolezanki, Ze jest to bardzo stabilna forma zatrudnienia.
Anna ukonczyta studia stomatologiczne z wynikiem bardzo dobrym oraz zna biegle jezyk
angielski, rosyjski oraz niemiecki. Czy ma szanse uzyska¢ mianowanie?

CWICZENIE 13 | oo
Wyszukaj we wskazanych ustawach, a nastepnie wpisz w pozostawione puste wiersze tres¢ §lubo-
wania skladanego przez poszczegdlne kategorie oséb zatrudnianych w administracji publiczne;.
Nastepnie zapisz odpowiedZ na pytanie znajdujace si¢ pod trescig Slubowan.

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

Urzednik stuzby cywilnej skfada uroczyste slubowanie o nastepujacej tresci:

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik samorzadowy za-
trudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada
w obecnosci kierownika jednostki lub sekretarza slubowanie o nastepujacej tresci:
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3. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

Objecie obowigzkow przez wdjta nastepuje z chwilg zlozenia wobec rady gminy slubowania
o0 nastepujace;j tresci:

Jakie sg podobienstwa, a jakie roznice (roéznica) we wskazanych powyzej tresciach slubowan?

[CWICZENIE 14 | oo
Znajdz w Internecie wniosek zgtoszenia do postepowania kwalifikacyjnego dla pracownikéw
stuzby cywilnej ubiegajacych sie 0 mianowanie w biezgcym roku. Wydrukuj go, a nastepnie uzu-
pelnij cze$¢ przeznaczong dla pracownika stuzby cywilnej. Przynies wniosek na lekeje, a nastepnie
wymien sie wnioskiem z kolega/kolezanka. Osoba ta odegra role dyrektora generalnego urzedu,
wypelniajac druga czes¢ wniosku.

[CWICZENIE 15 | oo
Na podstawie informacji uzyskanych z ustaw budzetowych zapisz warto$ci okreslajace limit mia-
nowan we wskazanych ponizej latach oraz w latach kolejnych do biezacego roku.

2011 r.:
2012 r.:
2013 r.:
2014 r.:
2015r.:
2016 r.:
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1.5. Rozklad czasu pracy urzednikow
[CWICZENIE 16 |

Sprawdz na stronach internetowych wskazanych urzedéw, w jakich godzinach pracuja. Uzyskane
informacje zapisz ponizej.

1. Urzad Gminy w (wpisz nazwe swojej miejscowosci)

(wpisz nazwe wybranego przez siebie urzedu centralnego administracji rzadowej)

Co tojest ,,dzien bez interesanta’? Czy Twoim zdaniem jest to dobre rozwiazanie? Czy Ty lub Twoi
bliscy spotkaliécie si¢ kiedy$ z takim dniem w urzedzie? Jesli tak, to zapisz ponizej, w jakim to bylo
urzedzie, i ktdry dzien tygodnia byt dniem bez interesanta.

[CWICZENIE 18 |

Zapoznaj sie z Decyzjg Nr 31 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 30 kwietnia 2008 .
w sprawie ustalenia zmianowego rozktadu czasu pracy w sekretariatach Departamentu Europy Mi-
nisterstwa Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. MSZ z dnia 31 maja 2008 r.), a nastepnie odpowiedz na
ponizsze pytanie, wpisujac odpowiedZ w pozostawione puste wiersze.

Jaki rozktad czasu pracy ustala si¢ w sekretariatach Departamentu Europy Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, w ktorych zatrudnione sg co najmniej po dwie osoby?
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1.6. Konflikt interesow
[EWICZENIE 19 |

Zastandw sie, co, Twoim zdaniem, bedzie miato wigkszy wptyw na etyczne postepowanie urzedni-
kéw: wprowadzanie kodeksow etycznego postepowania czy wprowadzanie odpowiednich regulacji
prawnych. Swoja opini¢ wraz z uzasadnieniem wpisz w pozostawione puste wiersze.

[CWICZENIE 20 |

Sprawdz, czy w urzedzie gminy, w ktorej mieszkasz, zostal stworzony Kodeks Postepowania Etycz-
nego Pracownikéw Urzedu Gminy, a nastepnie uzupelnij ponizsze puste wiersze.

Data wykonania zadania:
Nazwa gminy:
Czy w urzedzie gminy zostal stworzony Kodeks Postepowania Etycznego?

Jesli nie zostat opracowany wspomniany kodeks, zaproponuj kilka punktéw (co najmniej piec),
ktére, Twoim zdaniem, powinny sie¢ w nim znalez¢. Zapisz je ponizej.

Dlaczego nie powinno doj$¢ do opisanych ponizej sytuacji? Odpowiedzi wpisz w pozostawione
puste wiersze.

1. Pan Adam Przedsi¢biorczy udal si¢ do urzedu gminy, aby uzyskaé zezwolenie na sprzedaz
alkoholu w prowadzonym przez siebie sklepiku. Pozwolenie zostalo mu wydane przez zone,
Anne Przedsiebiorcza, urzedniczke wydajacg decyzje w imieniu wojta gminy.

2. Pan Antoni Kokosz, bedacy urzednikiem stuzby cywilnej, kandydowat z sukcesem w wyborach
poselskich. Od roku sprawuje mandat poselski.

3. Pan Kazimierz Krzaczasty, bedacy Rzecznikiem Praw Obywatelskich, zostal jednocze$nie
senatorem.
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